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l. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucian Politica de los Estades Unidos Mexicanos, Publicada en & Riarie Qficial de Iz
Federacion el 5 de febrero de 1917 Vigente,

2. Constitucion Politica de (3 Ciudad de Mexico. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad d»

Mexiea€l 5 de febrerode 2017, Vigente.,
LEYES

3. Ley General de Transparencia y Acceso a laInformacion Publica. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacian ! 4 de mayo de 2015, Vigente

4. Ley de Procedimienta Administrativo de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 21 de dicieinbre de 1995. Vigente,

5. Ley de Prateccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Ghligados de la Cludad de México,
Publicada en la Gaceta Of(clal de (a Cludad de Mexico el 10 de abril de 2018, Vigente

6. Ley de Transparencia, Acceso a ld Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
Mexico. Publicada en la Gaceta Oficial de |a Ciudad de México el 6 de mayo de 2016, Vigente.

[, Loy de Archivos de |a Cludad de Mexico. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el
18 de noviembre de 2020, Vigente.

REGLAMENTOS

&, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de |a Administracian
Priblica del Distrito Federal, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de noviembre
de 2011 [Aplicalsle en lo gue e contravenga a 12 Ley de Transparencla, Accese a la Informacion
Publicay Rendicion de-Cuentas de la Ciudad de Mexico), Vigente, !

CaDIGOS

9. Codigo Fiscal de la Cludad de Mexice. Publicado en la Gaceta Oficial del Distyito Federal €l 29 de
diciembre de 2009, Vigente.
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10, Clreular Une 2019, Nornmatividad en Matena de Administracion de Recursos, Fublicada en 13
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 02 de agosto de 2019, Vigente

ACUERDOS

11, Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Accese a la [iiformacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archives, Publicade en el Diario Oficial de (4 Federacion el 04
de mayo de 2016, Vigentaes.

12 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para |a Instalacion y Funcionamients de las
Oficingds e Intermacion Publica al Interlor de la Administraclon Publica del Distrito Federal
Fubiicade en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2003, Vigente.

13, Acuerda mediante el cual se aprueban las reformas al Lineamiento Tacnico para la Instalacion v
Funciopamiento de los Comites de Transparencia de los Sujetas Obligados de la Ciudad de México
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de noviembre de 2022,
Vigente.

LINEAMIENTOS

14 Lineamiemos para el Registro de los Manuales Administratives y Especificos de Operacion de 14
Administracion Publica tle 1a Ciudad de México. Publicados en la Gaceta Ohicial de la Ciudad de
Mexice el 24 de julio de 2020. Vigente,

REGLAS DE PROCEDIMIENTOS

15 I-'|u¢erjm_'1ien?.n para la recepcion, substanciacion, resolucion y seguimiento de los recursos de
FEVISION interpuestos ef materia de acceso a la informacion publica y de protecclon de datos
personales en la Ciudad de México, Entro en vigor al dia siguiente desu aprobacion nor el Plena de|
Instituto e Accesn 4 la Informacion Publica v Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

el 16 de junio de 2010, Vigente.
CRITERIOS

16, Critenios ¥ Metodalogia de la Evaluacion de |a Calidad de la Informacien Inscrita en el Registro
Electranico de Sistemas de Datos Personales, Publicades 07 de agosto de 2015, Vigente,
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AVISOS y Procedimientos Organizacionales

I'7. Aviso por el cual se dan a conocer los Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de
Informacion Publica y de Datos Personales en la Ciudad de Mexico, Publicado én 12 Gaceta Oficial
de la Cludact de Mexico el 16 de junio de 2016, Vigente.

18. Aviso mediante ¢l cual se dan a conocer 4 los €O, Directores Generales de Administracion
Directores Ejecutivos, Directores de Area, Directores de Recursos Humanos u Homologos
encargados del Capital Humano. del Ambito Central, Desconcentrado y en los Organos Politico
Adrmimistrativos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, las siguientes disposicianes. 7
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 17 de abril de 2018, Vigente -

A
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y Procedimientos Organizacionales

[I, OBJETIVO GENERAL

Establecer en un solo instrumento los criterios: juridico-adnministrativos refacionados can |as
atnbuciones, integracion, operacion vy funcionamiento del Comite de Transparencia de la Planta
Froductora de Mezclas Asfalticas, a efecto de que se realicen bajo un mismo enfoque de
contormidad con lo senalade en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacian Publica vy
Repdicion de Cuentas de la Ciudad de México v demas instrumentos de la materia, can el ohieto de
regular las acciones y procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las
sulicitudes en materia de acceso a la informacion; confirmar, medificar o revocar |a clasificacion de
fainformacion o declaracion de inexistencia o incompetencia que raalicen los titulares de las areas _
de los sujetos obligados y establecer politicas para lacilitar la obtencion de informacion y el /7(
alercicio del Derecho de Acceso a la Informacion Publica. (/
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. INTEGRACION

En apego alo digpuestaen los articulos 17 v 43, cde 13 Ley General de Transparencia v Acceso a la
Informacion Publica; 88 v 89, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Infermacion Pubilica v
Rendiclan de Cuentas de la Ciudad de México: an los numerales Noveno de s Lineamisntos pars

A Urgailzacion 'y Consenvacion e los Archivas: asi como Septimo a Décima Tercero, del

Lineamiento Tecnico para la Instalacien Y Funcionamienta de los Comives gde Trars parencia de les

Sujetos Obligados de la Ciudad de México: se conformara por un nimero impar de integrantes can

voz yveio, gue para el debide cumplimiento de sus objetivos, funciones y atribuciones se inlegrara

|'\|vr
Integrante Puesto de Estructura Organica
Presidencly Subdireccion de Operacion y Produccion
= _ Jetatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos.y
Sec|=tana Tecica N
de la Unidad de Transparencia
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos v
MEEgrantes ‘
' de la Umdad de Transparenc|a
Direccion de Administracion v Finarzas en la Planta
Productora de Mezclas Asfalticas
Subdireccion de Control de Calidad v Distribucion
' Mtular del Qreano Interno de Control 2n la Secretaria de
Obrasy Servicios
| P Jefatura de Unidad Departamental de Reclrsos
nvitade Perimanents
Materiales, Abastecimientos v Servicios
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Puestas titulares de las areas que e fungen como vocales,

pero sometan a consideracion dei Comite la clasificacion ©
nvitadajo/s declaracion de no existencia, asl como demas puestas de [0S
que el Comité considere su colaboracion para la resolucion de

asuntosatratar en determinadas sesiones.

Los Organcs de la Administracion Publica son Sujetos Obligados en términos de lo establecido por
2| Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica, Proteccion de Datos Personales y
Rendician de Cuentas de [a Cludad de Mexico

Las puestos integrantes del Comité con derecho a voz y voto no podran depender |erarguicamearnte
entre of, exceptuandose el casode la refacion jerarquica con el puesto titular del Sujeto Obligado
quien funge en la Presidencia, Cuando se presente el casn, la persona titular del Stjeta Obiigado
nombrara al puesto que supla al puesto subordinado, Tampecs podran reunirse 'dos o mas
integrantes con vozy voto en un solo puesto.
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IV. ATRIBUCIONES

Ademas delas que disponen los articulos 20, de |a Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mexico: 75, de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de a Cludad de Mexico; y los Lineamientos pala 1a
Drganizacion y Lonservacion gae 'os Archivos; son atiibuclones del Comité de Transpareicia, las

(e se enlistan a continuacion:
Primer apartado: Atribuclones en materia de transparencia y acceso a la-informacion piblica

I Instituir, coordinar y supervisar, en terminos de |as dispesiciones aplicables, las acciones v
procedimientes para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes an materia de
accesoala informacian; '

Il Confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion o teclaracion de inexistencla o
Incompetencla que realicen las personas titulares de las areas del sujeto obligade. de conformidadd
con'los Lineamientos Generales en materia de clasificacion.;

L. Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen la informacion gque derivado de sus
facultades, competencias y funciones deban tener en posesion, o que previa acreditacion de |a
imposihilidad de su generacion, expongan las razones par las cuales en &l caso particular no

ejercieron dichas facuitades, competendas o funciones;

IV. Establecer politicas para facilitar {3 obtencion de informacion y el gjercicio del derecha e
accesoala informacion publica

Vo Promover la capaditacion v actualizacion de las personas servidoras publicas o integrantes e
las Unidades de Transparencia;

VI. Establecer programas de capacitacion ep materia de transparencia, acceso a la informacion,

proteccion e datos personales, archivos, accesibilidad y apertura gubernamental para todas |as
personas servidoras publicas o Integrantes de| Sujeta Obligado;

VIL Recabar yenviar al Instifute, de conformidad con los lineamientos que este expida, los  datos
necesaros para la elabaracion del informe anual:

VIl Revisar la clasificacion de informacion y resguardar la informacion, en los casos procadentes.
ordenar la elaboracion de la version publica de dicha infermacion;

IX. Suscribir las declaraciones de inexistencia de |a informacion o de acceso restringido,

X. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los criterios que este explda, la informacion
senalada para |a elaboracion dal informe del Instituto;
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Xl. Supervisar la aplicacion de los criterios especificos del Sujetp ObliBgphSruecptivds Pcppinacion

eed
catalogacion y conservacion de los documentos administratives, dsi como la arganizadicn de

“Tonales

arehives;

XIl. Canfirmar, modificar o revocar la prapuesta de ¢lasificacion de la informacion presentada por
las personas titulares de las areas del sujeto obligado: asi como, en su caso, la propuesta de
ampliacion del plazao de reserva;

Xt Elaborar, modificar y aprobar &l Manual, Lineamiento o Reglamento Interno de la Unidad de
Transparencia;

XWV. Tomar conocimiento del indice de los expedientes clasificados come reservados que elaboren
las persenas titulares de las areas de los sujetos obligados;

XV Vigilar el cumplimiento de las resolucicnes y recomendaciones gue emita el Instituto;

XVI, Aprobar el programa anual de capacitacion del sujeto obligado en materia de Acceso a la
Informacion publica y apertura institucional, asi como verificar su cumplimienti:

XVIL. Autorizar las versiones publicas que las areas del sujeto obligado le presenten para su
publicaciaon coma parte de las obligaciones de transparencia, o para atender solicitudes de acceso
a la informacion,

Asirismo, de conformidad con el articulo 75 de la Ley de Proteccion de Datos Personales, compete
al Comite;

| Coardinat, supervisar y realizar lds acciones necesarias para garantizar &l derecho a la proteccion
de los datos personales en la organizacion de cada sujeto obligado, de conformidad con las
dispositiones prévistas en la presente Ley y en aquellas disposiciones que resulten aplicables en la
materia,

. Institulr procaedimientos internos para asegurar la mayor eficlencia en la gestion de las
sehotudes para el gerdicie de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposician
ARCO), ‘

M. Contirmar, medificar o revacar las solicitudes de derechos ARCO en las fque se declare la
Inexistencla de las tdatos persenales;

V. Establecer y supervisar la aplicacion de criterios especificos que resulten necesarios para una
nejor absérvandia de |a presente Ley y en aquellas disposiciones que resulten aplicables en la
materia,

V. Supervisar, en coordinacion con las areas o upidades administrativas competentes, e
cumplimients de las medidas, controles y acciones previstas en el doouments de seauridad,

VI, Establecer programas de'capacitacion y actualizacion para las personas servidoras ptiblicas en
imaterla de protection de datos personales; y
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3505 € e Terg

conocimiento, en el gjercicio de sus atribuciones, de una presunta TTegmATIOET TEspertn s
determinade tratamlento de datos personales, particularmerte en casos relacionados con la

declaracion de inexistancia que realicen los responsables:

Asimilsmo. en dtencion a los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos,

compete al Comite!

I. Tener voz y voto en el Comite Tecnico de Administracion de Documentos (COTECIAD). para
proponer y aprobar peoliticas, manuales ¢ instrumentos archivisticos formulados por el area
coordinadera cle archivos,

I Apoyaren los pregramas de valaracion documental:

I, Propiciar, en coordinacion con el COTECIAD, el desarrollo de medidas v acciones permanentes
para el resguardo y conservacion de documentos vy expedientes clasificados, v de aquellos que
sean parte de los sistemas de datos personales en coordinacion y concertacion con loe
responsables de las unidades de archivo:

IV. Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de cantrol v consulta archivisticns para la
preteccion de la informacion confidenciall y

V. Proponer al COTECIAD, los Instrumentos de contral archivistico.
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Las funciones de las parsonas integrantes del Comite son:
DE LA PRESIDENCIA

1. Debera solicitar el registro de su Comité de Transparencia ante el Instituto de Transparencia,
Accesa a la Informacion Publica, Proteccicon de Datos Personales v Rendicion de Cuentas de la
Cudad de Mexico dentro de los treinta dias habiles posteriores a su integracion

2. Presidir las reuniones del Comité.

3. Fresentar el Orden del Dia de |as sesiones ordinanas y extraordinarias, someterlo a la aprobacion
de las personas integrantes del Comitéy, en su caso, modificacion y adicion.

4. Deslgnar & la persona servidora pablica que le suplira.

5, Conducir as sesiones del Camita o su Suplente.

6. Emitit su opinidn en los asuntos que se presenten a discusion.

7. Participar en las seslones con derecho a voz y voto.

. Encaso deempate contara con el voto de calidad.

9. Pramaover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopte ¢l Comite.

10. Garantizar la adecuada aplicacien de la normatividad

L Instruir 4 la persona que funge en la Secretaria Téonica para que la celebracion de [as sesiones
del Comite se desahogue conforme al Orden del Dia.

12 Firmar las actas y lista de asistencia corresponcdientes a las Sesiones a que hubiere asistido.

L3 Vigilar la ejecucion de los acuerdos establecidos por el Comité.

14, Revocar las designaciones de las personas integrantes del Comite, asi como las suplencias gue
l4s personas tililares de las unidades administrativas realicen, por considerarlo necesario para el
mejor luncionamiento del Qrgano Colegiado,

L5 Instruir a la Secretaria Tecnica para que convoque a las sesiones del Comite.

L. Enviar al Instituto dentro de los prinmeros quince dias habiles de los meses de eneroy julio de
cada ano, con hase en la informacion proporcionada por la Unidad de Transparencia v las
unidades adiministralivas competentes; los datos requeridos para la integracion del Cuesticnario
de Funcionamiento del Comite de Transparencia

e

L1 Notificara al instituto las actualizaciones que correspondan a la integracian del Comite de
[ransparenclta, a los suplentes y a la persana secretaria lecnica: en un plaza no mayor a diez dias
habiles a partir de que sufrio modificaciones, hacierde referencia al numern de registro asignads
L8, Las demas que le confiera la normatividad aplicable

DE LA SECRETARIA TECNICA
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1. Enviara por correo electranico a los integrantes del Camite te TransparendfS5iunisionRejfadonales

Invitadas, la convacatoria a las sesiones ordinarias y extraordinarias, |deuatdeberasertemitidan
el plazosenalado e su normativa interna
2. Registrar la asistencia de las personas integrantes del Comité, recabanda las firmas de los
titulares o suplentes,
3. Vigilar el cumplimiento de la:Orden del Dia y de los asuntos a tratar en la sesjon, ncluysrido los
tlocumenites de apoya necesarios.
1, Netuficar por carrso electronico los acuerdos adoptados por el Comité mediante aca o
resoluclan, segun sea el caso y enviada a la Unidad de Transparencia, asi comoe a las unjdades
administrativas gque hayan sometido a su consideracion los asuntos carrespondientes.
b, Dar seguimiento y verificar la realizacion y cumplimiente de los acuerdes adoptados por
Camite.
6. Asegurar que l2s resoluciones y acciones aprebadas por el Comitese apeguen a la normatividad
vigente aplicable
7. Levantar el acta de cada sesion celebrada v recabar 1as lirmas de la misma.
8. Participar en las sesiones con derecho a voz sin voto,
9. Realizar y registrar el conteo de la votacion de los proyectos acordados.
10, Realizar acciones necesarias para que el archive documental del Comité esté completis v se
mantenga actualizado, apegandose a la norma correspondiente,
11. Recibir y revisar las propuestas de asurnitos a tratar en el Orden del Dia para 13 siguierite sesion
que, en su caso. las personas integrantes del Comite o las umidades administrativas [leguen a
formuls
12, Informar a la persona que funja come Presidente, el Orden del Dia que contenga los asuntos
quese someteran a consideracion del Comité en |a siguiente sesion.
13 Registrar las designaciones de representacion y suplencia que |as persanas integrantes del
Camiteé realicen madiante oficio,
14, Firmar las actas y lista de asistencia de las sesiones del Comité.
16, Servir de enlace del Comite ante autoridades competentes v al Interior del Organo de 13
Administracion Fablica.
16, Las demds que e confiera [a nofmatividad aplicable

'

DE LAS Y LOS INTEGRANTES

1, Salicitar al presidente del Comité la inclusion de los asuntos que deban tratarse on las sesiones,
anviande la documentacion correspendiente.

2. Asistir puntualmente a las sesiones del Comite a las que sean convocados.

3. Reqibir, analizar y estudiar el contenido del Orden del Bia y de los documentas contenidos en la
carpeta correspondiente, mismos quesse trataran en cada sesien.

4. Prapongr la asistencla de servidores publicos que, por la naturaleza de los asuntos a tratar
dehan asistir alas seslones del Comite de Transparencia.

5. Dar atencion y brindar seguimiento a los acuerdos que se tomen &n las sesiones del Comite,
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b. Proponer alternativas para la solucion y atencion de los asuntos yometidiedsnEiainle Diefipinacion

A rocedimientos L’,ZII]IZHCIOH&I[GS
el Comite.

T. Enviar a la Presidencia del Comite el oficiorde designacion de suplentes,

&. Ernitin su opinian sobre los asuntos que se aborden en la sesion del Comite.

9. Formular estrategias de trabajo para mejorar el desempeno de las personas integrantes del
Comite de Transparencia.

10. Participar en las sesiones conderecho a voz y voeto.

11, Revisar las actas y resoluciones de cada sesion del Comitey, &n su caso, emitir camentarios,

2. Firmar las actas y lista de asistencia de las sesiones del Comite.

Cuando existan conflicto de intereses, de conformidad con lo establecide en la Ley General de
hesponsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de i
Mexica y las demas disposiciones aplicables, el integrante del Comité de Transparencia en cuestion | A
debera excusarse de intervenir en el tratamiento del asunto, fundando v motlvande dicha decision, (A
lo cual debera quadar asentado en el acta de 1a que se trate.

DE LA PERSONA INVITADA PERMANENTE

1. Asistir puntualmente a las sesionesdel Comite a las que sea convocade.

2. Vigitar el estricto cumplimiento de 1a Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Poblica v
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mexico, su Reglamento v demids disposiciones aplicables en
la materia.

i Emitir dentro del ambite de su competencia las opiniones sobre los asuntos presentados ante ol
Comite, haciendo las observaciones o aclaraciones que estime pertinentes, |as cuales se asentaran
en el acta correspondiente. 4
o Infermar al Comite los asuntos relevantes que seabserven en el desarrallo de las facultades de
fiscalizacian.

B Participarenlds sesiones con derecho avod,

G, Firmar las actas y lista de asistencia de (as sesiones del Comite

>

DE LAS PERSONAS INVITADAS

1. Asistir pufitualmente a las sesiones del Comité a las que sean cahvocados

¢ Fundar y motivar a clasificacion que sera puesta a consideracion del Camite, para restringir la
infurmacion en la modalidad que correspanda, con fundamenta en la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informaceion Plklica y Rendicion de Cuentas de la Cludad de Mexico, la Ley de .
Froteccian de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de Méxica, asicomo

& les Lineamientos para la gestion de solicithides de Infarmacion publicay de datos personales en

la Cludad de México y demas normatividad aplicable,

3o Explicar los razonamientos logicos jurldicas debidamente fundados v motivados que sirva de

base para el acuerdo clasificatorio correspondiente, con base a su experiencia profesianal, los ‘\V
Ll
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comentarios que consideren pertinentes para aportar elementos| que ayt fifisgiimgiepips Hreanizagignales

decisiones clel Comite

4. Exponer los motivos y fundamentos, para la declaratoria de [nexistencia
5. Aportar el proyecto de respuests, asi como la documentacion soporte; con la finalidad de gue |
Lomite tenga los elementos suficientes para emitir su determinacion.
6, Firmar las actas y lista de asistencia de las sesiones del Comite
Berivado de la clasificacion de la informacion deberan asegurarse que los expedientes y
documertos restringidos lleven la leyenda en la cual se indique su caracter de resarvado o
confidencial, la fecha de la clasificacion acordada por parte del Comite, su fundamenta legal, las
partesgue se rasernvan y el plazo de reserva. |
Remilir a la Secretaria Tecnica, en forma Impresa y electronica [formares Word), &l oficie
mediante 2l cual se expongan la fundamentacion y motivacion de la propuesta de clasificacion de
la informacion en un termine de cinco dias habiles contados a partir de la notificacion de la
salicituel,
9. Participaren las sesiones con derecho g voz.

—

Pégina 15 de 27



PLANTA PRODUCTORA DE
o ﬁ GOBIERNG DFE LA MEZCLAS ASFALTICAS

“ CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE INTEGRACIO'WIEB&%B DE MEXICO

COMITE DE TRANSPARENCI

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VI. CRITERIOS DE OPERACION

El Comite, en el ambito de sus atribuciones, se encargara de que 13 Planta Productora de Mezclas
Astalticas en su calldad de Sujeto Obligado, cumipia cabalmente con todas las abligaciones

establecidas en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informadon Publica y Rendiclon de cuentas de
la Ciudad de México, Lev de Prateccion de Datos Personales en Pasesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de Mexico, Lineamientos Tacnicos para la instalacion v funcionamiento de los Comites de
ransparencia de Sujetos Obligadas de la Ciudad de México v demas normatividad aplicable a |a

\

IVIGEE T |t

Asimismao. realizara y propondra acciones preventivas con la finalidad de zarantizar que los
servidores publicos adscritos acada Organo de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
=N &l elergicio de sus atribuciones observen el derecho fundamental de tada personade aceesoa la
Irformaciony pratecaon de sus datos persenales,

El Comite de Transparencia debera verificar que los procedimientos en materia de transparencia
guersalicen las Unidades Administrativas se rljan por los princigios de:

lLLarteza

I Imparcialidad

I Independencia

V. Legalidad

Y. Mavima publicidad

VI, Objerividad

Vil Transparencia T
Los principios gue el Comite de Transparenciadebera observar, en fnatey|a de Prateccion de Datas
Peraoiiales, son los siguientes:

lfalidad
I Cenfidanealidacl

], Consentumienta Q_/
V. Finaticasl

4, Intermacion

VI Lealtad

VI Licituel

A Proporcionalidad
. Temporalidad
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Los principios que el Comite de Transparencia debera observar, en mareria de SSEFERFIYNgaEgonales

sof1 los siguientes:

| Accesibilidad
Il. Conservacion
11, Dispanitilidad
V. Econonia

V, Integridad

Vil Preservacion
VIl Procedengia

a) De las suplencias

1. La persona que preside el Comite designara a la persona servidora publica que funja como su

suplente en caso de ausencia, quien debera ocupar un puesto de estructura organica del nivel /
Jerarguico inmediato inferipr enel Organo de la Administracion Publica que se trate.

2, Las personas gue fungen comao Vocales del Comite podran designar a una persona suplénte para C
que les representen en las sesiones, quienes deberan ocupar un puesto de estructura organica del

nivel jerarguico inmediato Inferior en &l Organo de que se trate y ejercera las facultades, funclones

y responsabilidades del cargo en el Cuerpo Colegiado, por lo cual son corresponsables cor los

titulares del cargo de las decisiones v acciones tomadas por el Comité.

3. La designacion debera realizarse mediante oficio dirigido a |a Presidencia del Comite, con copia

a la Secretaria Tecnica para su registro y acreditacion a las sesiones correspondientes,

4. Cuando asista la persona suplente y en el transcurso de la sesion se incorpare 1a persona titular,

[a suplente podra seguir participando en la reunian enla calidad de integrante que le corresponda

con sus funciones y responsabilidades inberentes.

b) De ias Seswnes o
1. Las sesiones del comite padran serordinarias o extraordinarias. (L/

2. L.as seslanes ordinarias deberan celebrarse de manera trimestral, can la finalidad de informar a
las persenas integrantes del Comite de Transparencia del numero de solicitudes de infarmacion
publica y de datos personales ingresadas a los organes.de la administracion publica, indicando lo
siguiente: numers de solicitudes turnadas a las unidades administrativas, competeiicl2s x
aceptadas, prevenciones, desahogos, clasificacionas, numers de recursos de revision interpuestos '
y resoluciones a los mismes y, en general informar de cualguier asunto respecto de la materia de k
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transparencia y datos persenales, para que los integrantes proporfgan v li‘é?‘,(]&‘ﬁﬁﬂ,ﬁ{;##,‘[#& e nalee
necesarias para el cumplimiento de las obligaciones que tiene el sujetg obligado.

3. Las sesjones extraordinarias se celebraran slempre que se requiera, a peticion de alguna de las
personas integrantes del Comité o de las personas titulares de |as areas, con el objeto de proporer
la clasificacion o inexistencia de la informacion gue emitan las areas respecto de alguna solicitud
de informacion publica o de datos personales, para que el Organo Colegiado emita la
determinacian respectiva, garantizando al ejercicio del derecho de acceso a la informacion y los

derechosde acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion a datos personales.

4. Encasode la clasiticacion de lainformacion en su modalidad de reservada, el area queé proponga
debeya realizar la prueba de dane, de conformidad con lo estabilecido en la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, la cual se debera
remitie o g Unidad de Transparencia en uly termine de cince dias habiles contadas a partir del
ingreso de la solicitud,

5. Para proponer la clasificacion o inexistencia de la Informacion gue propongan las unidades
administrativas, la Unidad de Transparencia recibird y analizara la infermacion y, en su caso
realizara las observaciones a la prueba de danoe o al documento a traves del cual realiza el
encuadre legitimo de la informacion para demostrar que [a misma tiene la calidad de reservada o
ranfidencial,

6. Una vez que sea revisada la prapuesta de clasificacion, la Secretaria Técnica deberd enviar
elactranicamente a las personas Integrantes propietarios e invitados, la convocatoria a la sesion en
la cual se incluira el Orden del Dia. Tratandose de sesiones ordinarias debeara remitir con al menos
cinco dias habiles de anticipacion a la fecha de celebracion, y las sesiones extraardinarias bastaran
can que se convodgue conun dia habil de anticipacien.

7. El Area que proponga la clasificacion de la informacion an la madalidad de vanfidencial, serala
encargada de elaborar el documento de manera fundada y motivada, a traves del cual realizara el
encuadre legitimo de la informacion para demostrar que la misma tiene la calidad de confidencial,

&. Atandiendo lo establecido por el misma articule 89, el Comité de Transparencia, puede reunirse
I35 VeCes gque sea necesario, en raunian erdinaria o extraordinaria, por le que en la convaeatora
carrespondiente se deberd precisar el tipo de sesion,

9. Para el correcto desarrallo de la sesion, la Secretaria Tecnica debera enviar electronicaments a
tas personas integrantes del Comite la carpeta con los documenifos que contengan los asuntos a
tratar, la cual, tratandose de sesiones ordinarlas, se entregara cuando menas con dos dias habiles

de anticipacion, y en las sesiones extraordinarias se enviara junto con la convocatoria, -

L0/ La carpeta original quedara en resguardo de |a Secretaria Teznica
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11 Las sesiones del Comite se llevaran a cabo en las instalaciobes—se—rsdetrmene oo

Administracion Fublica; no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza impidan |a
celebracion de alguna sesion, esta podra celebrarse tuera de la misma, dejando constancia de tal
circunstancia en el acta correspondiente o bien, indicandolo de esa Torma en la respectiva
SOnvoCatorn

12, [n caso de que la sesion no pueda llévarse a cabo por caso fortuito o fuerza mayor, la Secretaria
Tecnica potificara por escrito 1a fecha de realizacion de |la Sesian paspuesta, asentande en #f acta
respectivialas causas que dieran [ugar a su pastergacion.

13 La Presidencia sera la unica facultada para conducir [as sesiones del Comite y establecer el
formato de participacion y exposiciones de las personds integrantes del Comité,

14, Las persunas Integrantes del Camite presentes a la sesion se registraran en la lista e
Asistenc|a, enla cual anotaran los siguientes.datas: pombre, firmay cargo,

15, El articulo 89 de la Ley establece que en las sesiones y reuniones de trabajo del Comité de
Transparencia pueden participar como invitados permanentes, los representantes de 35 arsas que
dedida el propio Comite v cantaran con derachd a voz,

16. Las areas que hayan requerido la celebracian de la sesion o propuesto asuntos para la misma
debera realizar l[a explicacion y analisis de los asuntos, con la finalidad de que el Comite delibere
respectode los mismos, asi como sobre la clasificacion e inexistencia de |a informacion salicitada.

17, Las personas (ntegrantes del Comité apalizaran el contenido de la carpeta previo a la sesion, &
efecto de estar en F'ﬁrilbf'i[‘fddﬁ‘i- de. en los casos que asi correspondan, emitir suscomentarios vio
su vatacian

LE. El dia de celebracion de la sesion extraordinaria del Comita, el Area que solicita la celebracion
de la sesion »sta obligada a presentar ante &l Organo Colegiado toda la decumentacion que origina
la propuesta de restriccion y en los casos que se proponga la version publica, tamblen debera
Incluir esta, asl camo el proyecto de respuesta gue se entregara al solicitante. Lo anterior, con la
finalidad de que el Comite cuente con todos los elementos necesarios para tomar |a detarminacion
respectn del casc planteado

19. Los acuerdos tomades por el Comité seran de observancia obligataria para laz Unidades
Administrativas o Unidades Administrativas de Apoye Tecnlco Dperativo de cada tf}rganc- e g
Administracion Poblica.
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‘”} Del QUOTU m y Procedimientos Organizacionales

1. Las sesipnes seran validas cuando se cuente por lo menos con Ta mitad mas uno de sus
integrantes con derechio 4 voz y voto, ya sea de forma presencial o.a traves de cualquier medio de
telecomunicacion dispenible, En caso de gue no exista el quorum suficiente, |a sesion <e
pospondra y se convocara para tal efecto al siguiente dia habil. El hecho se asentara en el acta de
la siguiente saslén que secelebre:

i, bn caso de ausencia de las personas que fungen en la Presidencia y en la Secretana Techica. se
dara pur cancelada la sesion.

d) De la votacion

1. D& acuerdo con la sefalado en el articulo 89 de la Ley, el Comite de Transparencla de cada
urgand de la administracion, adoptara decisiones por mayoria de votes de sus integranies y &n
caso de empate la presidencia contara con el voto de calidad | considerando las siguientes
tletiniciones:

« Unanimidad: La votacianen favor o en contra, del 100% de las miembros presentes.conderecho a

/ole

« Mayoria (e votos: La votacién en faver o en contra, de cuando menos el 50% mas une de las
personas integrantes presentes con derecho 3 voto; en esta crcunstancia se registrara el voio
naminal.

«Voto de calidad: En caso dé empate, correspende a la Prasidencia la resolucion del asunta en
votacian. en esta circunstancia se registrara el vora nominal, X

Noto nominal: Bs el vota individual de cada integrants,

KL/

" 5 . i
165 al¢ances de las decisienes tomadas,

3. Bl sentido de las decisiones deberd hacerse constar i el acta ce la seslon, ndicandy los
integrantes que emitleron suveto v elsentido de este, excepto en (05 casos en que la decision sea

pornanimicdad.

2. Fravio a la tomadde decisiones, debera efectuarse un analisls detallado del asunto a fin de prever

4. Para los integrantes del Comité que cuenten con voz y voto, el sentido de s votacion debera ser
a favor. en contra o abstencion.
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VIl. PROCEDIMIENTO

Nambre del Procedimiento: Desarrallo de 13 sesidn del Comité de Trancparencia,

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar 2 cabo las sesiones ordinaras
axtraordimanas del Comite de Transparencia de [a Planta Productora de Mezclas Asfalticas comie
Organe Celegiado del sujete obligade, mediante |a determinacion de la naturaleza de |3

Informacian en su posesion, y para realizar las acciones para garantizar el derecho a la proteccion

de los datos personales

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad
I Presidencia Declara ®l niclo de la sesion ordinaria
extraordinaria
2 Secretana Teonica Verifica la asistencia y el quorum necesario para el
desarrollo de la sesion
;Existe quorum?
NO
Fresidencia Suspende la sesion por falta de guorum
| Secretaria Técnica Levanta el acta de suspension por falta de quarum y
recaba la firma de las persenas integrantes del B
Comite presenteas,
’ (Conectacon la actividad 12)
5!
Presidencia Declara la validez de la =esion ron la existencia e CL/
quarum. X
b Secretaria Techica Somete a aprobacion e las Personas infegranftes
del Comiteel Orden del Dia;
(Se aprueba el orden del dia?
NO .
\
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No, RESpDnSB ble de la Actividad Adtividad y Procedimientos Organizaciorfales
7 Secretans Tecnica Realiza ajustes al arden del dia para su aprobacion

porias persenas integrantas. del Lomite,

(Canecta con la actividad b)

Sl

8 Presidencia Presenta a las personas integrantes del Comité los

asuntos del Orden del Dia

] Integrartes del Comite Conccen v en su caso debaten sobre los asuntos
presentados al Comite, expariienda los argumentos

que cofrespondan

149} Toman nota, dictaminan, autorizan o, &n su casd /

toman acuerdns sobre los asuntos de la sesian

il Secretara Tecnica Registra los acuerdos para =l seguimiento de su

curmplimiento.

Fresidencia Declarala conclusion de la sesion

Fin del procedimiento

]
Aspectos a considerar:

I, Los Comites de los Organos de la Administracion Publica obligados apegaran sus anallsis, su
procedimiento vy sus actos derivados de las sesiones, can lo establecido en las disposiciones de la

materia y demas aplicables, v

2, El dia de la celebracion de la sesion ordinaria, la Secretaria Tecnica dara a conocer a las
personas iniegrantes del Comite lo relativo a los infarmes de solicitudes ingresadas, turnadas

prevenidas v atendidas, asicomo cualquier asunto respecto de la materia de trantparenciay datos

!.p'-'-- Tuler ; = F] AlNd SUCOROCEIMIE Lo, x

3. La becretdna lTecnica aportara sl epinion; preévie analisis, con la finalldad que las personas
Integrantes del Comite dellberen’y emitan sus prapias opiniones o propuestas de solucion. Dicha 5

opiniones tendran el caracter de vinculante, pero no serdn de caracter detarminante

4. El Organo Interno de Control, de conformidad con sus atribuciones realizara las opriones

comentarios que estime pertinentes, vigilando el estricto cumplimiento de [a normatividad en
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Paraefectes del presente Manual. se entendera pot:

Caso Fortuito

Comite /|  Cuerpo

Colegiado / Organo

Colegiado

Derecho de acceso a la
informacion publica

Organo Interno  de

Control

Fuerza Mayor

Instituto

Informacion de Acceso

Restringido »

Orden del Dia

Prueba de Dane

Acvontecimients donde interviene directa o Iindirectamente |a voluntael
de una persand, el cual no Ha podido ser previsto, pare que. aungue o

hulnera side, o habria podido evitarse,

Comite de Transparencia de cada organo de la Administracian Publica
de la Ciudad de Meéxico.

Prerrogativa que tiene toda persona para acceder a la informacion
generada o en poder de los sujetos ebligados, en les termines de la
ferinatividad de la materia.

Organo Ihterno de cada organismo de la Administracion Fublica de 12
Ciudad de Mexico,

Acontecimiento ajene a la voluntad de una persona, el cual no ha podido

S8 previsto, pero.que, aunguele hubiera sido, no habria podido evitalse,

Instituto de Transparencia, Acceso a la Infarmacian Piablica. Profeccion
de Dates Personales y Rendician de Cuentas de la Ciudad de Mexico,
La informacion definida por la Ley de Transparencia, Acceso 4 la
Infarmacion Publica v Rendician de Cuentas de |3 Cludad de Mexjca,
como de aceese restringido, #n sus modalidades de reservada

confidencial Y que ne podra ser divilgada salvo las

Excepcionss

sefialadas por la normatividad,

Determinacion de todos aquellos puntos que sean relevantes v

adecuados de tratar en el contexto de |la sesion,

Carga de los Sujetos Obligados de demastrar gue la divulgavion de
Informacion lesiona el interes juridicamente protegido por la Lay, y que

(L~
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el dano que puede producirse con la publjicid; 1riD¢]‘éﬁ‘

mayergue el interes de cononcerla,

)n 10T }'”n acion
Liﬁun#ﬂ %?ﬁl‘ﬂf/ﬁmmles

Sistema electronico mediante el cual las personas presentan sus

sollcitudes de acceso a la informacion pablica y de acceso, rectificacian,
cancelacion y oposicion de datos personales y 5 el sisterna anico para
el registro y captura de todas las solicitudes recibidas por los sujetos
ul_-lrigados a través de los medios sepalados an la Ley de Transparencia,
Accesa a la Informacion Publica y Repdicion de Cuentas de la Cludad de
Mc—xico y la Ley de Protecclon de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Cludad de Méxica, asl come para la recepcinn

de los recurses de revisiGn interpuestos a traves del propla sistema.

De,

organo u organismo del poder Ejecutive, Legislativo y Judicial; Alcaldias

manara -enunciativa: mas no limitativa a la autoridad, entidad.

o Demarcaciones Territoriales; Organos  Autonomaos,
Partidos

Fideicomisus y Fondos Pablicos, asi como cualguier persana fisica o

Orgamsmaos

Paraestatales, Universidades Pablicas, Politicos, Sindicato.

moral que recibya y ejerza recursus pablicos, realice actos de autoridad o
de interes publiceo.

Unidad receptora de las solicitudes de informacion a ruya tutela estara
el tramite de las mismas,
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Lic. Alejandro Skteado Vazquez
e

imental de Asw
de Transparencia

late de linidad Depar

INtos

Juridicos vde la Unida

~Atra f\|wﬁsﬁ?.\;r1{] Hrm'

Director de Administracion v Finanzas en

la Planta Productora de
Asfalticas

(.. Pedfo Jose Carvalal Solana
Subdirector de Contral de Calidad v Distribucion
L
Invitada Permanente
Mtra. Rebeca Guadalupe Ovando Barranco

Jafa de Umiclad
Materiales, ¢

Departamental de Recursas

Abastecimientos v Servicios
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