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ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE INTE
OPERACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL INSTIT
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE
DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

CONSIDERANDO

1. Que conforme a lo establecido en el apartado A, inciso d) del articulo 46 de la
Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucién local), el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién, Proteccion de Datos Personales y Rendicién
de Cuentas de la Ciudad de México (Instituto o INFO) es un érgano auténomo de
caracter especializado e imparcial, tiene personalidad juridica y patrimonio propio;
cuenta con plena autonomia técnica y de gestion, capacidad para decidir sobre el
ejercicio de su presupuesto y para determinar su organizacion interna de conformidad
con lo previsto en las leyes correspondientes. Asimismo, ajustara sus actuaciones a los
principios reconocidos en el derecho a la buena administracion, de ser independiente
en sus decisiones y funcionamiento, profesional en su desempefio e imparcial en sus
actuaciones, y tendra facultad para establecer su normatividad interna, presentar
iniciativas de reforma legal o constitucional en el &mbito de su competencia y las demas
que determine la Constitucion y las Leyes de la materia.

2. Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién federal)
reconoce el acceso a la informacion publica gubernamental como un derecho humano,
y la misma norma fundamental establece la obligacién de todas las autoridades, en el
ambito de sus competencias, de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos
humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad.

3. Que el articulo 4, apartado A, numerales 1y 3, de la Constitucién local establece que
en la Ciudad de México todas las personas gozan de los derechos humanos y garantias
reconocidos por la Constitucion federal, los tratados e instrumentos internacionales, la
propia Constitucion y las leyes que de ella emanen.

4. Que la Constitucion local establece en su articulo 7, apartado E, numerales 2, 3 y 4, el
deber de proteger la informacién que se refiera a la privacidad y los datos personales,
en los términos y con las excepciones previstas en la Constitucion federal y las leyes:
asimismo prohibié cualquier injerencia arbitraria, oculta o injustificada en la vida de las
personas y dispuso que toda persona tiene derecho al acceso, rectificacion y
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5. Que de conformidad a lo establecido en los articulos 37 de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México (Ley
de Transparencia) y 78 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México (Ley de Datos) respectivamente, el Instituto
es responsable de garantizar, dirigir y vigilar el ejercicio de los Derechos de Acceso a
la Informacion y la Proteccion de Datos Personales, conforme a los principios y bases
establecidos en el articulo 6° y 16 de la Constitucion federal; y deméas preceptos
aplicables de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, la
propia Ley de Transparencia y Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

6. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 62 de la Ley de Transparencia, el
Pleno de este Instituto es el érgano superior de direccién que tiene la responsabilidad
de vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales en la Ciudad
de Mexico, y de los sujetos obligados por disposicién de la Ley General, la Ley de
Transparencia y demas normatividad aplicable. Asimismo, esta facultado para velar
porque los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, eficacia,
objetividad, profesionalismo, transparencia y maxima publicidad guien las actividades
del Instituto.

7. Que de conformidad con el articulo 53, fracciones VIl y XLI de la Ley de Transparencia,
es atribucion del Pleno del Instituto emitir su Reglamento Interior, manuales y demas
normas que faciliten su organizacién y funcionamiento, asi como dictar todas aquellas
medidas para el mejor funcionamiento del Instituto y las demas que deriven de la Ley
en la materia y otras disposiciones aplicables.

8. Que el articulo 89, segundo parrafo de la Ley de Transparencia dispone que la
operacién de los Comités de Transparencia y la participacion de sus integrantes, se
sujetara a la normatividad que resulte aplicable en cada caso.

9. Que de conformidad con lo establecido en el numeral 12, fraccién XXXI| del Reglamento
Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, es atribucién del
Pleno de este Instituto aprobar el Manual de Operacién del Comité de Transparencia.

10. Que en la Séptima Sesién Extraordinaria del Pleno de este Instituto, celebrada el
veintinueve de junio de dos mil veinte, las Comisionadas y los Comisionados
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unanimidad de votos, de los Comisionados Ciudadanos y las Comisionadas Ciudadaies. del--"
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales
y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México: Julio César Bonilla Gutiérrez, Aristides
Rodrigo Guerrero Garcia, Maria del Carmen Nava Polina, Elsa Bibiana Peralta Hernandez y

Marina Alicia San Martin Rebolloso, ante Hugo Erik Zertuche Guerrero, Secretario Técnico, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo

, fraccién IX del Reglamento Interior de este
Instituto, quienes firman al calce para todos los efectos legales a que haya lugar.

MARIA DEL CARMEN NAVA POLINA
COMISIONADA CIUDADANA

MARINA ALIC ARTIN REBOLLOSO

COMISIONADA. ADANA

COMISIONADA CIUDADANA

.{ L T —

HUGO ERIK ZERTUCHE GUERRERO
SECRETARIO TECNICO
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Ciudadanos aprobaron el acuerdo mediante el cual se aprueba el Linearh‘ﬁgijg,tp Técnico
para la instalacién y funcionamiento de los Comités de Transparencia de"108:Sujetos.
Obligados de la Ciudad de México, por lo que toda la normatividad inteina-qlie--
contravenga lo establecido en dichos lineamientos quedara sin efectos.

11.  Que el dos de octubre de dos mil veinte, el Comité de Transparencia de este Instituto
en la Tercera Sesion Extraordinaria, aprobé por unanimidad el proyecto de Manual de
Integracion y Operacion, determinando someterlo a consideracion del Pleno de este
Organo Garante, de conformidad con lo establecido en el numeral 12, fraccion XXXII
del Reglamento Interior de este Instituto.

12. Que en virtud de lo anterior, se propone al Pleno de este Instituto, el Proyecto de
Acuerdo mediante el cual se aprueba el Manual de Integracion y Operacion del Comité
de Transparencia del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del Instituto
emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el Manual de Integracién y Operacion del Comité de Transparencia
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

SEGUNDO. El presente Manual entrara en vigor al momento de su aprobacion por el Pleno
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién, Proteccién de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

TERCERQO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién, Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
Mexico para que en el &mbito de sus atribuciones realice las gestiones necesarias para que
el presente Acuerdo se publique en el Portal de Internet de este Instituto.

CUARTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacién por el Pleno

del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién, Proteccién de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Ambito de Aplicacién
1. El presente Manual es de observancia general y obligatoria para las personas servidoras
publicas titulares de las unidades administrativas, drgano interno de control e integrantes del

Comité de Transparencia del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Objetivo
2. El presente Manual tiene por objeto, establecer la integracién, organizacién, funcionamiento y

demds actos inherentes al Comité de Transparencia del Instituto de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México.

Marco Normativo

3. El presente Manual se emite en términos de lo dispuesto por los articulos 88, 89,90vy9%1dela
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México.

La normatividad en que se fundamenta el presente Manual es la siguiente:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
® Lley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica;
e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
¢  Constitucion Politica de la Ciudad de México;
e Leyde Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México;

e (Cddigo de Procedimientos Civiles:
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México;

¢ Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

e Lineamientos para la gestion de solicitudes de informacién publica y de datos personales
en la Ciudad de México;

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos;

* Lineamientos Generales en Materia de Clasificacidn y Desclasificacién de la Informacion, asi
como para la Elaboracién de Versiones Publicas; y

e Lineamiento Técnico para la instalacion y funcionamiento de los comités de transparencia
de los sujetos obligados de la Ciudad de México.

Interpretacién del Manual

4. La aplicacidn e interpretacion del presente Manual corresponde al Comité de Transparencia
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica, Proteccién de Datos Personales y
Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México.

Lo no previsto en el presente Manual sera resuelto por el propio Comité.

Glosario

5. Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Comité: Comité de Transparencia del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

Derechos ARCO: Derecho de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién de datos personales;

Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México;
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Manual: Manual de Integracidon y Operacion del Comité de Transparencia del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicidn de
Cuentas de la Ciudad de México;

Presidencia: Persona servidora pUblica encargada de dirigir y presidir el Comité;

Quérum: El ndmero de integrantes del Comité que deben estar presentes para sesionar de
manera valida, el cual serd de por lo menos tres integrantes;

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México;

Sesion extraordinaria: Aquella que se celebra de manera urgente, conforme a las formalidades
establecidas en el presente Manual; y

Sesion ordinaria: Aquella que se celebra conforme a los plazos establecidos y formalidades
establecidas en el presente Manual;

Titular: Persona servidora publica que tiene el caracter de integrante del Comité de Transparencia
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México; y

Unidades Administrativas: Secretaria Técnica, Secretarfa Ejecutiva, Direccién de Asuntos
Juridicos, Direccién de Capacitacién para la Cultura de la Transparencia, la Proteccion de Datos v
la Rendicion de Cuentas, Direccién de Estado Abierto, Estudios y Evaluacién, Direccidn de
Vinculacién y Proyeccién Estratégica, Direccién de Datos Personales, Direccién de Tecnologias de
Informacién, Direccién de Administracion y Finanzas, Direccién de Comunicacién Social, y las
unidades administrativas de nueva creacion.

CAPITULO II
INTEGRACION DEL COMITE

Integracién

6. El Comité serd un d6rgano colegiado, y debera estar integrado por las siguientes personas
servidoras publicas del Instituto:

I. Titular de la Secretaria Técnica;
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lll. Titular de la Direccidn de Asuntos Juridicos;

IV. Titular de |a Direccién de Datos Personales; y
V. Titular del Organo Interno de Control.

Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerdrquicamente entre si,
tampoco podrén reunirse dos o0 més de estos integrantes en una sola persona.

Presidencia del Comité

7. El Comité de Transparencia serd presidido por la persona servidora publica que determinen los
integrantes en sesion ordinaria.

El nombramiento de la presidencia y las condiciones de dicho encargo deberd quedar asentado
por acuerdo del Comité de Transparencia.

Secretario Técnico del Comité

8. El Comité de Transparencia se auxiliara para el desempefio de sus funciones por la persona
asignada para fungir como Secretaria Técnica, misma que deberd ser designada en sesién
ordinaria por sus integrantes y tendré voz sin voto.

Ante la falta de la persona que realice las actividades encomendadas a la Secretaria Técnica por
alguna causa, el Comité de Transparencia designara a otra persona para el desahogo de la sesién.

Invitados Permanentes

9. El Comité contara con las siguientes personas servidoras publicas, que fungiran como invitados
permanentes, los cuales contaran con voz y sin voto:

I. Subdireccion de Archivo Institucional; y

II. Subdireccion de la Unidad de Transparencia, Informacién Publica y Datos Personales;
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10. Serdn invitados las personas titulares de las unidades administrativas que
consideracion de los integrantes del Comité, la propuesta de reserva, clasificacién o declaracién
de inexistencia de informacién, respecto de las solicitudes de acceso a informacién publica o de
datos personales. Las personas invitadas por el Comité tendran voz sin voto en la sesidn que
participen.

11. El Comité deberd convocar a sus sesiones al titular del drea administrativa que detente la
informacién motivo de la solicitud, o bien de aquella sobre la cual versara algun otro asunto que
es competencia del Comité.

12. En el caso de ausencia de la persona titular de la unidad administrativa, designara a quien
asista en su lugar para la atencidn del caso especifico, Estas personas tendran voz sin voto en la
sesion correspondiente, con relacién al punto o puntos sometidos a consideracién del Comité.

CAPITULO 1lI

De las suplencias

13. Porregla general las personas integrantes del Comité de Transparencia deberan acudir a todas
las sesiones, no obstante; dichos miembros podran ser suplidos en sus funciones por las personas
servidoras publicas que ocupen el nivel jerdrquico inmediato inferior, quienes tendrén las
facultades y responsabilidades que el presente Manual les confiere, por lo cual, son

corresponsables con las personas titulares del cargo en la toma de decisiones y acciones del
Comité.

Las suplencias solo podran ser designadas por la persona integrante titular gue no asista, la cual
deberd informar con al menos veinticuatro horas de anticipacién en el caso de sesiones ordinarias
y hasta una hora antes del inicio de la sesién en el caso de las sesiones extraordinarias; debiendo
indicar el nombre y cargo de la persona servidora publica que habra de acudir en su lugar a efecto
de que dicha persona suplente pueda intervenir en la sesidn que corresponda.

14. Cuando asista el suplente y en el transcurso de la sesién se incorpore el titular, el suplente
podra seguir participando en la reunién en la calidad que le corresponda, pero sélo con derecho
a voz, el titular tendré derecho de voz y voto.

15. Cuando en caso fortuito o por causas de fuerza mayor, la persona titular de la Presidencia del
Comité de Transparencia no asista o se ausente de las sesiones, la Comisionada o el Comisionado
Presidente del Instituto designard a su suplente.
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16. Las sesiones del Comité podran ser ordinarias o extraordinarias.

17. El Comité sesionard con la mayoria simple de sus integrantes y sera convocado por la persona
titular de la Presidencia del Comité, cuando éste lo considere necesario a partir de la presentacién
de solicitudes, cuya informacién sea catalogada por la unidad administrativa como de acceso
restringido o, en su caso, sea declarada inexistente o incompetente, o bien para resolver asuntos
previstos en su programa de trabajo.

18. En el caso de que no se retina el quorum requerido para sesionar, la sesién se pospondra y se

convocara para el siguiente dia hébil. Dicha situacién, quedard asentada en el acta de la siguiente
sesion que se celebre.

Convocatorias

19. La convocatoria de la sesion de que se trate, debera consignar la fecha, la hora y el lugar en
que la misma se celebrara, y la mencién de si es ordinaria o extraordinaria.

20. Las convocatorias de las sesiones ordinarias deberdn ser notificadas a las personas integrantes
del Comité al menos con tres dias habiles de anticipacidn a la fecha de celebracién de la sesién a
la que se convoque.

Los documentos y anexos necesarios para el analisis de los puntos a tratarse en la sesidn deberdn
ser remitidos el mismo dia en que se notifique la convocatoria y, de manera excepcional, al dia
habil siguiente.

21. Las convocatorias de las sesiones extraordinarias deberdn ser notificadas al menos con doce

horas de anticipacion a su celebracién, junto con los documentos y anexos necesarios para el
analisis de los puntos a tratarse en la sesién correspondiente.

Orden del Dia

22. El orden del dia de las sesiones debera contener al menos los siguientes puntos:

I Lista de asistencia y verificacion del quorum legal;
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Il. Andlisis, discusidn y en su caso aprobacion de los asuntos que integran el ordé&@‘@ﬁl\dla;

lll. Asuntos generales, si los hubiera; y
IV. Cierre de la sesién.
Las actas y resoluciones de las sesiones se entenderan por aprobadas en el momento que sean

firmadas por los integrantes del Comité de Transparencia, sin necesidad de someterlas a
aprobacion en la siguiente sesidn.

Votacion

23. Las personas integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto, los invitados sélo tendran
derecho a voz.

24. Las resoluciones del Comité se adoptaran por mayoria de votos de sus integrantes presentes
en la sesién de que se trate. En caso de empate, la Presidencia del Comité tendré voto de calidad.

25. Los acuerdos adoptados por el Comité de Transparencia en cada sesion seran notificados por

la persona titular de la Secretaria Técnica a la Unidad de Transparencia, asi como a las unidades
administrativas que hayan sometido a su consideracién los asuntos correspondientes.

Desarrollo

26. Las sesiones serdn conducidas por la persona titular de la Presidencia del Comité y se
desarrollaran de acuerdo con lo siguiente:

l. Verificacion del quérum;

Il. Presentacion y, en su caso, aprobacién del orden del dia; y

lll. Presentacion, discusion y, en su caso, aprobacién de los asuntos propuestos.

Las sesiones daran inicio en la hora y fecha indicadas, teniendo una tolerancia de diez minutos a
quince minutos para que se integre el quérum. Si transcurrido dicho término no se retine el

quérum, la persona titular de la Secretaria Técnica hara constar en acta circunstanciada tal

situacion y se citard de nueva cuenta a las personas integrantes del Comité para la realizacién de
la sesién al siguiente dia habil.
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27. En las sesiones del Comité se observaran las siguientes formalidades: RS

T Ly
e .
o Vi g

I la persona titular de la Presidencia del Comité conducira |a sesién cediéndole a la persona titular
de la Secretaria Técnica la presentacién de los puntos del orden del dia:

Il. Cuando se sometan a consideracién del Comité asuntos relacionados con clasificacién de
informaciéon en la modalidad de reservada o confidencial, o declaratoria de inexistencia e
incompetencia, la persona titular de la Unidad Administrativa que la proponga deberd exponer
las razones y fundamentos que la sustentan;

lll. Las personas integrantes del Comité podrdn solicitar el uso de la voz, para comentar o
proponer respecto de los asuntos del orden del dia.;

IV. Una vez que la persona titular de la Presidencia del Comité considere suficientemente

discutido un asunto, lo pondrd a consideracion de los integrantes, para posteriormente someterlo
a votacion;

V. Las personas integrantes del Comité emitiran su voto a favor o en contra. En caso de empate
el Presidente del Comité ejercera el voto de calidad;

VI. Cada persona integrante del Comité de Transparencia o en su caso la persona suplente podra
emitir su voto particular en caso de que su opinién sea disidente o contraria a la decision tomada
por la mayoria, para lo cual deberd entregar a la persona titular de la Secretaria Técnica del
Comité al dia habil siguiente a la sesién celebrada, quedando asentado en el acta respectiva.

VII. Durante la discusion de cada asunto, la persona titular de la Secretaria Técnica recogera los
argumentos vertidos por los integrantes del Comité para integrarlos en el acta correspondiente;
Y

VIIl. Una vez agotados los puntos de la sesién, la persona titular de |la Presidencia del Comité hara
la declaratoria de cierre.

28. La Presidenta o el Presidente o en su caso la persona titular de la Secretaria Técnica, serén los

Unicos facultados para conducir las sesiones y establecer el formato de participacién y
exposiciones de los integrantes del Comité.
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29. De cada sesion que celebre el Comité se elaborara el acta que contendrd el orden:ﬂeﬁ’*ii‘aégﬁ?ﬁ‘
nombre y cargo de los asistentes, el desarrollo de la sesién, los términos de la votacnon Téf

acuerdos tomados en la misma y la firma de las personas integrantes.

Asimismo, se asentara en el acta, en su caso, los nombres de los responsables de la ejecucion de
los acuerdos que se tomen, los plazos para su cumplimiento.

30. Los acuerdos tomados por el Comité serdn de cardcter obligatorio para las personas
integrantes, la Unidad de Transparencia, las unidades administrativas, el drgano interno de
control y las oficinas de las Comisionadas y los Comisionados del Instituto.

CAPITULO V

Atribuciones del Comité

31. Ademads de lo establecido en la Ley, el Comité de Transparencia tendrd las siguientes
atribuciones:

I. Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion y la proteccidn de los datos personales;

Il. Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacién y el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién publica, asi como la proteccién de los datos personales;

lll. Confirmar, modificar o revocar la clasificaciéon de la informacién o declaracién de inexistencia
o incompetencia que realicen los titulares de las unidades administrativas de este Instituto, en
materia de acceso a la informacidn publica y proteccién de datos personales;

IV. Ordenar, en su caso, a las dreas competentes que generen la informacién que, derivado de
sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesidn, o que previa acreditacion de
la imposibilidad de su generacion, expongan las razones por las cuales en el caso particular no
ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

V. Revisar la clasificacion de informacidn y resguardar la informacién, en los casos procedentes,
elaborar la versién publica de dicha informacidn;

VI. Aprobar los términos sobre los cuales las unidades administrativas deberan elaborar las
versiones publicas;
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VII. Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién o de acceso rest& GO do s G e ik Vi

\\%C‘h o oo
VIIl. Desclasificar la informacién del Instituto, cuando una autoridad competenté‘~§g‘@m@gﬂq%@i-§’
clasificacion correspondiente o cuando resulte procedente a propuesta de alguna“Unidad™ "
administrativa del Instituto;

IX. Establecer las medidas que deberan implementarse al interior del Instituto, al momento de
permitir el acceso a la informacién en la modalidad de consulta directa, a fin de resguardar la
informacidn reservada y confidencial;

X. Supervisar, en coordinaciéon con las dreas o unidades administrativas competentes, el
cumplimiento de las medidas, controles y acciones previstas en el documento de seguridad;

Xl. Aprobar el indice de los expedientes clasificados como reservados;

XIl. Aprobar el proyecto de Manual de Integracién y Funcionamiento del propio Comité, para
posteriormente, someterlo a consideracion de las Comisionas y los Comisionados Ciudadanos en
sesién del Pleno;

XIll. Dar vista al érgano interno de control en aquellos casos en que tenga conocimiento, en el
ejercicio de sus atribuciones, de una presunta irregularidad en el cumplimiento de las
obligaciones del derecho de acceso a la informacidn publica o proteccién de datos personales;
particularmente en casos relacionados con la declaracién de inexistencia que realicen los
responsables;

XIV. Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el Instituto;

XV. Elaborar, modificar y aprobar el Manual, Lineamiento o Reglamento de la Unidad de
Transparencia del Instituto;

XVI. Elaborar y enviar a la Comisionada o al Comisionado Presidente, de conformidad con los
criterios que expida el propio Instituto, la informacién sefialada para la elaboracién e integracién
del informe anual del Instituto;

XVII. Podra contar con un sitio de Internet de acceso publico y visible en el Portal de Internet del
Instituto, destinado a publicar informacién de interés publico, para que los particulares conozcan
y comprendan las actividades que lleva a cabo el Comité de Transparencia, lo anterior, como un
ejercicio de transparencia proactiva;

XVIIl. Las demds que le confiera la normatividad aplicable vigente o que en su caso establezca el
Lineamiento técnico para la instalacién y funcionamiento de los comités de transparencia de los
sujetos obligados de la Ciudad de México.
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32. Son funciones de la Presidencia del Comité:
I. Convocar a las sesiones del Comité;
Il. Presidir, coordinar y dirigir las sesiones del Comité;

lll. Poner a consideracion de las personas integrantes del Comité los asuntos a tratar, y someterlos
a votacion;

IV. Invitar a las sesiones del Comité a las personas servidoras publicas titulares de las unidades
administrativas, a peticion de los integrantes del Comité o por determinacidn propia;

V. Atender los requerimientos del Instituto relacionados con el Comité;

VI. Someter a consideracién del Comité, las respuestas emitidas por las unidades administrativas
con caracter de acceso restringido, o bien, respecto de la declaratoria de incompetencia;

VIl. Someter a consideracién del Comité el informe que emita la unidad administrativa para
declarar la inexistencia de informacién solicitada, en los términos del articulo 217, fraccién Il de
la Ley;

VIII. Informar a la Comisionada Presidenta o al Comisionado Presidente, la ampliacién del periodo
de reserva de la informacion que se encuentre clasificada como reservada; en términos del
articulo 171 de la Ley; y

IX. Las demas que se desprendan del presente Manual y de la normatividad aplicable.

De la persona titular de la Secretaria Técnica

33. Son funciones de la persona titular de la Secretaria Técnica:

I. Auxiliar a la persona titular de la Presidencia en |la preparacién del orden del dia de las sesiones
del Comité;

Il. Elaborar las actas de las sesiones del Comité y recabar la firma de los asistentes:

N 2
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IV. Dar seguimiento a los acuerdos del Comité y comunicar aquéllos que suster&ﬂ@ggyﬁﬁeq?@
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organo interno de control; _—
V. Llevar el registro de los acuerdos--igomados en las sesiones;

VL. Atender las solicitudes de informacién vinculadas con el Comité;
VII. Notificar los cambios de los miembros del Comité;
VIIL. Notificar a los interesados los acuerdos tomados por el Comité;

IX. Pronunciarse, si es el caso, respecto de los criterios aprobados previamente por el Pleno de
este Instituto;

X. Las demas que le encomiende el presente Manual y el Comité.

34. Son funciones de las personas integrantes del Comité:

l. Asistir a las sesiones del Comité;

II. Solicitar a la Presidencia del Comité la inclusién de asuntos que deban tratarse en las sesiones;
lll. Intervenir en las discusiones del Comité;

IV. Emitir su voto respecto a los asuntos tratados en las sesiones del Comité;

V. Suscribir las actas, acuerdos y resoluciones aprobados por el Comité;

VI. Realizar las tareas que le sean encomendadas por el Comité e informar el avance vy
cumplimiento de las mismas;

VII. Vigilar que se dé cumplimiento al programa de trabajo, asi como, a los acuerdos y resoluciones
aprobadas por el Comité;

VIIl. Proponer la asistencia de personas servidoras publicas que, por la naturaleza de los asuntos
a tratar, deban estar presentes en las sesiones del Comité; y

IX. Promover, en el ambito de sus respectivas competencias, la coordinacién e implementacién
de las acciones derivadas de los acuerdos tomados.
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cuestion deberéd excusarse de intervenir en el tratamiento del asunto, fundando y

dicha decision, lo cual debera quedar asentado en el acta de la que se trate.
36. Son funciones de la persona Responsable de la Unidad de Transparencia:

I. Enviar al Instituto, los informes trimestrales y anuales en materia del ejercicio del derecho de
acceso a la informacidn publica, previa aprobacién del Comité;

Il. Coordinar acciones para que las unidades administrativas propongan la clasificacién o la
declaratoria de incompetencia o inexistencia de la informacién de forma fundada y motivada;

lll. Proponer al Comité el proyecto respecto del Manual de Operacién de la Unidad de
Transparencia del Instituto y sus respectivas modificaciones, y

IV. Las demas que le encomiende el presente Manual y el Comité.

37. Son funciones de la persona titular de la Direccién de Asuntos Juridicos:

- Asesorar al Comité sobre los fundamentos y razones que sustentan la clasificacién de la
informacién en su caracter de restringida, asi como sobre la declaratoria de incompetencia o

inexistencia de la misma;

Il. Pronunciarse, si es el caso, con relacién a los criterios en materia de clasificacién v
desclasificacion aprobados previamente por el propio Comité de Transparencia;

lll. Coadyuvar con la elaboracion y revisién de la normatividad puesta a consideracion del Comité
para su posterior aprobacion;

IV. Asesorar respecto de los criterios adoptados por el propio Comité de Transparencia; y
V. Las demads que le encomiende el presente Manual y el Comité.

38. Son funciones de la persona titular del Organo Interno de Control:

I. Observar que el Comité se conduzca conforme a la normatividad vigente;

II. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia;
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IV. Dar seguimiento a las vistas que emita el Comité para que, en el amblto de sus ,Q‘*‘Lb ciones, \cﬁ /
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V. Las demas que le encomiende el presente Manual y el Comité.
CAPITULO VI
Funciones de las unidades administrativas

39. Son funciones de las personas titulares de las unidades administrativas:

I. Proponer personalmente, de manera fundada y motivada, |a clasificacion de informacién o la
declaratoria de incompetencia o inexistencia;

Il. Incorporar las consideraciones emitidas por el Comité en las respuestas con las que sustentan
la clasificacion de informacién;

lll. Realizar una busqueda exhaustiva, previo a proponer la inexistencia de la informacién;
IV. Proponer al Comité un posible plazo con el que se atenderia la generacién de la informacion;

V. Apoyar en todo aquello que proponga el Comité para el cumplimiento de lo establecido en el
articulo 90 de la Ley, y

VI. Las demas que le encomiende el presente Manual y el Comité.

CAPITULO VIII
Funciones de los invitados permanentes del Comité
40. Son funciones de la Subdireccion de Archivo Institucional:
I. Opinar en materia archivistica en temas relacionados al Comité;

Il. Desarrollar labores consultivas por lo que hace al periodo de conservacidn de la informacién
clasificada por el Comité;
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IV. Llevar a cabo la supervisién en términos del calendario de supervision en materia de archivos,
verificando el cumplimiento de la aplicacién de los instrumentos archivisticos y actividades,
siguientes:

A) En materia de catalogacion:

a) Revisidn de inventarios de expedientes, actualizados;

b) Revisidn, en su caso, del indice de expedientes clasificados como reservados, actualizado; Vi
c) Revision de guias de archivos actualizadas.

B) En materia de conservacidn:

a) Revision de estado fisico de expedientes;

b) Revision de las condiciones ambientales (Limpieza cotidiana de los espacios de archivos), y

c) Revision de la conservacién temporal de expedientes de acuerdo con el Catdlogo de
Disposicion Documental.

C) En materia de organizacidn:

a) Revision de controles de correspondencia de entrada, salida y de gestién actualizados;
b) Revision de la Integracién de expedientes por asunto, con carétula y etiqueta;

c) Revision de la identificacién de documentos de acuerdo con su productor, y

d) Revision de la clasificacién de documentos y expedientes de acuerdo con el Cuadro general de
clasificacion.

V. Las demas que le encomiende el presente Manual y el Comité.

41. Son funciones de la Subdireccidn de la Unidad de Transparencia, Informacién Pdblica y Datos
Personales, ademas de las establecidas en la Ley y el Reglamento, las siguientes:
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Il. Revisar que las respuestas a las solicitudes de informacién que hayan ado*m& \Z J&/"”"
clasificacién por parte del Comité, contengan las observaciones, asi como los fundamentos"y
motivos acordados por este Gltimo;

lll. Verificar que, en las versiones publicas ordenadas por el Comité, no se entregue informacion
que fue clasificada con carécter restringido;

IV. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Comité y coordinar las acciones necesarias con la
unidad administrativa responsable para obtener dicha finalidad;

V. Informar semestralmente al Comité, sobre el cumplimiento de las resoluciones dictadas en los
recursos de revision, en los que sea parte este Instituto;

VI. Llevar un registro de la informacién clasificada, asi como de las declaraciones de inexistencia
de informacion o incompetencia, y

VII. Las demaés que le encomiende el presente Manual y el Comité.

CAPITULO IX
OPERACION DEL COMITE

Procedimiento de clasificacién de informacion

42. Cuando la unidad administrativa que detente la informacién solicitada determine negar el
acceso a la informacién, por considerar que se actualiza alguno de los supuestos de clasificacidn
establecidos en la Ley, podra someterlo a consideracion del Comité de Transparencia.

43, En los casos sefialados en el articulo anterior, el procedimiento de clasificacion ante el Comité
se llevara de conformidad con lo siguiente:

I. Deberd remitir al Comité, la solicitud en la que funde y motive la clasificacién de la informacién,
en la que debera sefialar las razones, motivos o circunstancias especiales por las que se considera
que el caso particular se ajusta al previsto por la norma legal invocada como fundamento, y

Il. Para los casos de clasificacion de informacidn en su modalidad de reservada, debera en todo
momento, aplicar una prueba de dafio en términos del articulo 174 de la Ley, el cual debera
sefialar conjuntamente el plazo al que estard sujeta la reserva.
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Para tomar esta determinacién, el Comité debera tener acceso a la informacién gue obre en los
archivos de la Unidad de Transparencia o la unidad administrativa que hubiere solicitado la
respectiva clasificacion.

45. La determinacion del Comité de Transparencia, serd notificada a la unidad administrativa,
dentro del plazo para emitir respuesta a la solicitud, establecido en la Ley.

Versiones publicas

46. Las versiones publicas de los documentos o expedientes requeridos a través del
procedimiento de acceso a la informacién, que contenga partes o secciones reservadas o

confidenciales, seran elaboradas por las unidades administrativas competentes, previo pago de
los costos de reproduccidn.

Asimismo, las versiones publicas elaboradas en cumplimiento a las obligaciones de transparencia,
deberdn ser llevadas a cabo por las unidades administrativas que detentan la informacién.

47. El Comité, en los casos que considere procedente, elaborard por cuenta propia la version
publica de la informacidn correspondiente.

48. La unidad administrativa o el Comité debera verificar al momento de realizar la versién plblica
de los documentos, que los sistemas o medios empleados para eliminar la informacidn reservada,
no permitan la recuperacidn o visualizaciéon de la misma.

Desclasificacién de la informacion

49. El Comité serd el encargado de llevar a cabo las acciones necesarias para desclasificar la

informacién en aquellos casos en que sobrevenga alguna de las causales establecidas en la Ley o
en las demds disposiciones aplicables.

Procedimiento de declaracién de inexistencia

S0. Si la unidad administrativa a la que fue turnada una solicitud de acceso a la informacién
publica tiene la obligacién de generarla, o detentarla y determina que la informacién requerida
no es localizada o no se encuentra en sus archivos, hara del conocimiento dicha situacion a la
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En caso de que la unidad administrativa no cuenta con la informacién solicitada con-miotive de”

cualquier siniestro, deberd hacer del conocimiento dicha situacién a la Unidad de Transparencia
adjuntando el acta emitida por la autoridad competente.

51. El escrito que remita la unidad administrativa a la Unidad de Transparencia, deberé exponer
las razones por las cuales no cuenta con la informacidn solicitada y en su caso, orientara sobre la
posible drea que pueda contar con dicha informacidn, a fin de que se realice la busqueda de la
misma.

52. La Unidad de Transparencia determinard, en atencidn a la orientacidn realizada por la unidad
administrativa, si solicita a un area diversa la informacién o si directamente somete el asunto a
consideracion del Comité para que éste lo analice y emita una resolucién.

53. El Comité analizara la propuesta de declaratoria de inexistencia de la informacién, y tomara
las medidas necesarias para localizar la informacién. En caso de asegurarse que no existe,
expedira una resolucion que confirme la inexistencia del documento, en la cual:

I. Expondra los elementos minimos que permitan al solicitante tener la certeza de que se utilizé
un criterio de busqueda exhaustivo, asi como las circunstancias de tiempo, modo y lugar que
generaron la inexistencia en cuestion y sefialard a la persona servidora publica responsable de
contar con la misma;

Il. Ordenara, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se reponga la informacidn
en caso de que ésta tuviera que existir en la medida que deriva del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, y

lll. Cuando se acredite la imposibilidad para generar el documento, expondra las razones por las
cuales, en el caso particular la unidad administrativa, no ejercié sus facultades, competencias o
funciones.

54. La resolucidn en la que se declare la inexistencia de la informacién deberd notificarse a través
de la Unidad de Transparencia al solicitante. Asimismo, debera ser notificada mediante oficio
firmado por el Presidente, al 6rgano interno de control, para efecto de que inicie el procedimiento
de responsabilidad administrativa que corresponda.
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la unidad administrativa a la que fue turnada, determine que es incompetente para emitir
respuesta, en un término maximo de cinco dias hébiles debera enviar a la Unidad de
Transparencia un informe en el que haga del conocimiento tal situacién, y en su caso, podrd
sefialar la unidad administrativa competente, con la finalidad de que la Unidad de Transparencia
haga del conocimiento dicho informe a la unidad sefialada como competente, a fin de que en un
término maximo de tres dias determine su competencia y en su caso, dé respuesta a la solicitud.

56. En caso de que ninguna unidad administrativa se considere competente para dar respuesta a
una solicitud o parte de ella, la Unidad de Transparencia deberd remitir las consideraciones
formuladas por las unidades al Comité.

57. El informe que remita la Unidad de Transparencia al Comité, deberd exponer de manera
fundada y motivada, las razones o circunstancias especiales que llevaron concluir que, de
conformidad con sus atribuciones, la unidad administrativa no es competente.

58. El Comité analizara el informe y emitira una resolucion de manera fundada y motivada, en la
que determine la unidad administrativa competente para dar respuesta.

Eficacia en la obtencion de la informacién

59. La Unidad de Transparencia presentara, al término de cada trimestre, un reporte estadistico
de las solicitudes de acceso a la informacién publica y del ejercicio de los derechos ARCO ante el
Comité.

Al concluir la presentacidn, los integrantes del Comité propondran acciones, procedimientos y
estableceran politicas que aseguren la mayor eficacia en la gestién de las solicitudes de acceso a
la informacién y faciliten la obtencién de la informacién publica, asi como el ejercicio de los
derechos ARCO.

60. La eficacia en la gestidn de solicitudes comprenderd, de manera enunciativa més no limitativa,
el tiempo transcurrido entre el ingreso de la solicitud, el envio de la misma a la unidad
administrativa competente para dar respuesta, el tiempo de respuesta a la solicitud, las
ampliaciones de plazo realizadas, el nimero de personas servidoras publicas involucradas en dar
respuesta, la cantidad de informacién que cada drea ponga a disposicién del publico de manera
proactiva (solicitudes mas frecuentes), asi como la observancia a lo dispuesto por el Pleno al
resolver los recursos de revisién promovidos en contra de las respuestas del Instituto.
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Cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el Instituto

62. EI Comité, en el dmbito de su competencia, tendrd la responsabilidad de vigilar el
cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita este Organo Garante, y que sean
dirigidas al propio Instituto en su caracter de Sujeto Obligado.

63. Cuando se reciba la notificacién de una resolucidén o recomendacién emitida por el Instituto,
la Unidad de Transparencia informara dicha situacién al Comité, y a la unidad administrativa
competente para que en el plazo concedido dé cumplimiento.

64. La unidad administrativa informara a la Unidad de Transparencia y al Comité sobre el

cumplimiento de la resolucion, o en su caso, la atencion prestada a la recomendacién emitida por
el Instituto.

65. En caso de que la unidad administrativa no dé cumplimiento a la resolucion o no atienda la
recomendacion emitida por el Instituto en los plazos otorgados, el Comité podra requerir al titular
de la unidad administrativa, para que dé inmediato cumplimiento.

66. El Comité realizara las acciones necesarias para hacer del conocimiento del Pleno y de las
unidades administrativas que correspondan, las recomendaciones emitidas por el Instituto, con
la finalidad de que estas sean consideradas como criterio a seguir en asuntos subsecuentes.

Indice de expedientes clasificados como reservados

67. Las personas titulares de las unidades administrativas elaborardn semestralmente un indice
de los expedientes clasificados como reservados, el cual serd remitido al Comité dentro de los
primeros diez dias habiles de los meses de enero y julio de cada afio, seguin corresponda, a fin de
que sea aprobado en un plazo de diez dias habiles posteriores a su recepcion. Transcurrido dicho
plazo, sin que exista determinacion alguna por parte del Comité, se entendera por aprobado.

68. En caso de que el Comité no apruebe el indice de expedientes, lo haréd del conocimiento de la
persona titular de la unidad administrativa correspondiente para que dentro de los cinco dias
siguientes remita de nueva cuenta el indice de expedientes reservados atendiendo las
consideraciones del Comité, las cuales deberan estar claramente identificadas.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entrard en vigor el dia siguiente de su aprobacién por el Pk emf&ei'ﬁ'v"
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccidn de Datos Personales y
Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México.

SEGUNDO. Para mayor difusion publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México yen el
Portal de Internet de este Instituto.

TERCERO. Se abroga el Manual de Integracién y Operacién del Comité de Transparencia del
Instituto de Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federa I,

aprobado mediante Acuerdo 0430/50/14-03/2018 dictado por el entonces Pleno de este
Instituto.

péag. 23
2020






