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COMITE DE TRANSPARENCIA

INTRODUCCION

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos consagra en su articulo 6°, entre otros, dos
principios fundamentales: el Derecho de Acceso a la Informacién y la Proteccién de Datos Personales,
en posesion de Sujetos Obligados.

El cuatro de mayo del afo dos mil quince, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que reglamenta la fraccién | del inciso A
del articulo 6° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién; dicha normatividad es de orden publico y de observancia
general en toda la Republica Mexicana y tiene por objeto establecer los principios, bases generales 'y
procedimientos para garantizar el Derecho de Acceso a la Informacién en posesién de cualquier
autoridad, entidad, 6érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la Federacién,
las Entidades Federativas y los municipios.

Con el objeto de proveer lo necesario en el ambito Federal, a efecto de garantizar el Derecho de
Acceso a la Informacién Publica en posesidon de cualquier autoridad de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, en los términos previstos por la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el nueve de mayo del
dos mil dieciséis, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién, la Ley Federal de Transparenciay
Acceso a la Informacién Publica.

El veintiséis de enero de dos mil diecisiete, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, la Ley
General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, que reglamenta la
fraccién Il del inciso A del articulo 6° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en
materia de Datos Personales. Dicha normatividad establece las bases minimas y condiciones
homogéneas que regirdn el tratamiento de los Datos Personales y el ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacién y oposicidon en Posesién de Sujetos Obligados (derechos ARCO).

Conforme a lo establecido en la fraccion | del articulo 24 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, es obligacién de los Sujetos Obligados constituir su Comité de
Transparencia, el cual tiene entre otras atribuciones: instituir, coordinar y supervisar, en términos de
las disposiciones aplicables, las acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la
gestion de las solicitudes en materia de Acceso a la Informacién, y garantizar el Derecho a la
Proteccion de los Datos Personales.

A efecto de dar cumplimiento con lo ordenado en el precepto antes invocado, con fecha treinta y uno
de agosto de dos mil veintiuno, la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, instituye su
Comité de Transparencia
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INSTALACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

De conformidad con el articulo 43 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
y 64 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, donde se establecen las bases
para la integracion y el funcionamiento de los Comités de Transparencia, la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México, comprometida con salvaguardar los derechos de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales de la ciudadania y, para brindar certeza y seguridad juridica expide el

presente:

Manual de Integracién y Funcionamiento
del Comité de Transparencia de |Ia
Autoridad Educativa Federal en |la Ciudad

de México.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
¢ Ley General de Archivos.

e L ey General de Responsabilidades Administrativas.

¢ | ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e | ey Organica de la Administracion Publica Federal.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos
de atencion a solicitudes de a Acceso a la Informacion Publica.

e Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para
la elaboracion de versiones publicas
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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

De conformidad con el articulo 43 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
y 64 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, donde se establecen las bases
para la integracidny el funcionamiento de los Comités de Transparencia, la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México, comprometida con salvaguardar los derechos de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales de la ciudadania y, para brindar certeza y seguridad juridica expide el
presente:

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Seccion Primera
Objetivo

Articulo 1.- El presente Manual tiene como propdsito establecer la organizaciéon y funcionamiento del
Comité de Transparencia de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, érgano colegiado al
gue le corresponde coordinar y supervisar las acciones en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, con el fin de garantizar el Acceso a la Informacién que se encuentre en sus archivos y
a la Protecciéon de los Datos Peesersonales que se encuentren bajo su custodia, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados; y demas disposiciones normativas aplicables en la materia.

Asi también, se tiene por objeto establecer las reglas para la recepcion, procesamiento, tramite de las
Solicitudes de Informacién Publica y de Acceso a Datos Personales que formule cualquier persona fisica o
moral y/o titular de Datos Personales, asi como en su resolucién, notificacion y la entrega de la informacién.

Este manual es de observancia general para las personas integrantes del Comité de Transparencia, para
quienes operen la Unidad de Transparencia, asi como para las personas servidoras publicas que se
encuentren adscritas a las Unidades Administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

Asimismo, este manual serda de observancia obligatoria para la atencion de solicitudes de Acceso a la
Informacién y para cualquier tratamiento de Datos Personales que obren en los archivos de la
dependencia ya sea en soportes fisicos o electrénicos, con independencia de la forma o modalidad de su
creacion, tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento y organizacion.
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Seccion Segunda
Definiciones
Articulo 2.- Para efectos del presente Manual se entendera por:
I. AEFCM: Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Il. Carpeta de trabajo: documento fisico o electrénico que contiene la informacién que sirve de base para
el analisis y tratamiento de los asuntos que presenten al Comité de Transparencia.

Ill. Comité: el Comité de Transparencia de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

IV. Informe Anual: el documento a través del cual se dan a conocer las actividades y la evaluacion general
en materia de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

V. INALI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales.
VI. Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

VII. Ley Federal: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

VIII. Sesion Virtual: Reunidn celebrada por el Comité de Transparencia a distancia, a través de medios
electrénicos de comunicacion que permiten la transmisién simultanea de voz, datos e imagen.

IX. SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

X. Unidades Administrativas: Instancias de la AEFCM previstas en |los respectivos reglamentos interiores,
estatutos organicos o instrumentos equivalentes, que cuentan o puedan contar con la informacién, asi
como que cuenten o puedan contar, dar tratamiento, y ser responsables o encargadas de los datos
personales.

XI. Unidad de Transparencia: Es la Unidad con que cuenta la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México que, a través del Responsable de dicha Unidad y el personal designado para operar en ella, se
encarga de recibir y dar trdmite a las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica y de Acceso a Datos
Personales; auxilia a los particulares en la elaboracidn de las citadas solicitudes y; fomenta la
Transparencia y accesibilidad al interior del Organo Desconcentrado.

XlIl. LGPDPPSO:Ley General de Proteccion de Datos Personales de Sujetos Obligados.

XIll. Derechos ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales.

XIV. Ley General de Archivo: Ley General de Archivos.

XV. Versiéon Publica: Informacién a la que se da acceso, testando u omitiendo partes o secciones
clasificadas.

XVI. PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

XVII. SISAI 2.0: Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion.
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XVIIl. LGPDPSC: Lineamientos Generales de Proteccidén de Datos Personales para el Sector Publico.

XIX. Responsable de la Unidad de Transparencia: Persona designada por el titular de la Unidad de
Transparencia de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México que se encarga de recibir y dar
tramite a las solicitudes de Acceso a la Informacion y de Acceso a Datos Personales; auxilia a las personas
fisicas y morales y/o titular de Datos Personales en la elaboracidon de dichas solicitudes y, en su caso,
orientarlos sobre los Sujetos Obligados competentes de conocer las mismas; efectUa las notificaciones
correspondientes a las personas solicitantes; propone al Comité de Transparencia los procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes de Acceso a la Informacion,
conforme a la normatividad aplicable; propone personal habilitado que sea necesario para recibir y dar
trdmite a las referidas solicitudes y; que ejerce las facultades y atribuciones que se desprendan de la
normatividad aplicable en materia de Transparencia.

XX. Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y
competencias de los Sujetos Obligados, sus Servidores PUblicos e integrantes, sin importar su fuente o
fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electrénico, informatico u holografico;

XXI. Expediente(s): Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados.

XXII. Servidor(es) publico(s): Los mencionados en el parrafo primero del articulo 108 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus correlativos de las Entidades Federativas y municipios
gue establezcan las Constituciones de los Estados y el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

XXIll. Consentimiento: Manifestacion de la voluntad libre, especifica e informada de la persona titular de
los datos mediante la cual se efectua el tratamiento de los mismos.

XXIV. Datos Personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse
directa o indirectamente a través de cualquier informacion.

XXV. Datos Personales Sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya
utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. De manera
enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los Datos Personales que puedan revelar aspectos
como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro, informacién genética, creencias
religiosas, filosdficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual.

XXVI. Dias: Dias habiles.
XXVII. Titular: Persona fisica a quien corresponden los Datos Personales.

XXVIII. Tratamiento: Cualquier operacidbn o conjunto de operaciones efectuadas mediante
procedimientos manuales o automatizados aplicados a los Datos Personales, relacionadas con la
obtencién, uso, registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacién, comunicacién, difusion,
almacenamiento, posesién, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacién, transferencia o disposiciéon
de Datos Personales.
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Seccion Tercera
De la Integracion, objetivo, funciones y
atribuciones del Comité de Transparencia

Articulo 3.- El Comité estara integrado por:
a) Con derecho a voz y voto:

l. Responsable del area coordinadora de archivos o equivalente a que se refiere el Articulo 27 de la Ley
General de Archivos;

Il. Titular de la Unidad de Transparenciay,
lI. Titular del Organo Interno de Control en la AEFCM.

b) Con derecho a voz, sin voto:
I. Quien precida la Secretaria Técnica designado por la persona titular de la Unidad de Transparencia.
Il. Personas invitadas. Quienes se desempefien como enlaces de Transparencia de las Unidades
Administrativas y las personas servidoras publicas habilitadas por la Unidad de Transparencia que
fueran requeridas para el desahogo de asuntos especificos a tratar en las sesiones del Comité.

El Comité sera presidido por quien ejerza la titularidad de la Unidad de Transparencia.

Los acuerdos del Comité se adoptaran por mayoria de votos de las personas integrantes con derecho a voz
y voto.

Articulo 4.- El Comité tiene como objetivo coordinar y supervisar las acciones que en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales que lleven a cabo la Unidad de
Transparencia y las Unidades Administrativas de la AEFCM, con el fin de garantizar el Acceso a la
Informacion y la Protecciéon de Datos Personales que se encuentran bajo su custodia, para dar
cumplimiento a la Ley General, la Ley Federal, y a la Ley General de Proteccidon de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, conforme a las disposiciones que de éstas emanan, asi como del presente
Manual.

Articulo 5.- Quienes integren el Comité tendran las siguientes funciones:
I. Asistir a las sesiones del Comité;
Il. Firmar las listas de asistencia de las sesiones a las que sean convocados;
Ill. Solicitar a la Presidencia del Comité la inclusidn de asuntos que deban tratarse en las sesiones;
IV. Opinar respecto a los asuntos que se sometan en el Comité;
V. Emitir su voto respecto a los asuntos tratados en las sesiones del Comité;
VI. Revisar las actas de cada sesion del Comité y, en su caso, formular comentarios;
VII. Firmar las actas, acuerdos y resoluciones que resulten de las sesiones del Comité;

VIII. Proponer la asistencia de personas servidoras publicas que, por la naturaleza de los asuntos a tratar,
deban participar en las sesiones del Comitéy,

IX. Las demas que determine el Comité.
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Articulo 6.- Son atribuciones del Comité, en materia de Acceso a la Informacién:

I. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y los
procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de Acceso a
la Informacion;

Il. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacion de la Informacion y declaracion de inexistencia o de incompetencia que realicen
las o los titulares de las Unidades Administrativas o quien por encargo se encuentre realizando las
funciones, verificando que:

a) En las propuestas de solicitud de ampliacion del plazo se identifiquen las razones fundadas y
motivadas o circunstancias especiales que justifiquen la prérroga del plazo requerido.

b) Cuando resulte procedente, se incluya como criterio de |la declaracién de inexistencia de informacion,
la busqueda exhaustiva relacionada con expedientes en archivos de tramite y concentracidn, asi como
en los inventarios de baja documental que cuenten con el acta de baja documental aprobada por el
Archivo General de la Nacién.

c) Las versiones publicas que correspondan a informacion clasificada, estén debidamente fundadas y
motivadas, eliminando u omitiendo las partes o secciones confidenciales, de acuerdo a los
lineamientos marcados por el INAIl y la propia Ley.

Ill. Sugerir los recursos humanos y materiales suficientes para el buen funcionamiento de la Unidad de
Transparencia.

IV. Ordenar, en su caso, a las/los titulares de las Unidades Administrativas competentes que generen
informacion derivada de sus facultades, competencias y funciones que deban tener en posesion o que
previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion, expongan de forma fundada y motivada, las
razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

V. Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacidén y el ejercicio del derecho de Acceso a la
Informacion;

VI. Promover la capacitacion y actualizacion del personal habilitado y de las personas servidoras publicas
adscritos a la Unidad de Transparencia;

VIl. Promover a través de la Unidad de Transparencia programas de capacitacion en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacion, Accesibilidad y Proteccion de Datos Personales, para todas las
personas servidoras publicas de la AEFCM,;

VIII. Recabar y enviar al INAI, de conformidad con los lineamientos que expida, los datos necesarios para
la elaboracion del informe anual;

IX. Autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacién a que se refiere el articulo 101 de la Ley
General.

X. Aprobar el indice de expedientes reservados dentro de los primeros diez dias habiles de los meses de
eneroy julio de cada ano.

Xl. Aprobar la desclasificacion de expedientes, de conformidad con lo previsto en el articulo 101 de la Ley
General;

XIl. Instruir a la persona titular de la Unidad de Transparencia y/o al personal habilitado, la notificacién de
resoluciones emitidas por el Comité a las Unidades Administrativas o al INAI, si fuera el caso;

XIll. Analizar las resoluciones que emita el INAI y en su caso, proveer o necesario para materializar su
cumplimiento;
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XIV. Aprobar el orden del dia;
XV. Aprobar el Calendario de Sesiones Ordinarias;

XVI. Aprobar las modificaciones procedentes al presente Manual y, en su caso autorizar los supuestos no
previstos, observando siempre los principios de Transparencia, maxima publicidad y Proteccion de Datos
Personales;

XVII. Acordar, instruir y aprobar el establecimiento e instrumentacion de sistemas y/o mecanismos de
control interno que mejoren el cumplimiento de las disposiciones normativas;

XVIIIl. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en materia de clasificacion de la informaciéon
gue realicen las personas responsables de las Unidades Administrativas, en términos de los articulos 97
a 102 de la Ley Federal,

XIX. Solicitar al INAI, cuando asi lo determine el Comité y, en los casos debidamente fundados y
motivados, la ampliacién del plazo de reserva de aquella informacién que se encuentre clasificada como
reservada en términos de lo establecido por el articulo 99 de la Ley Federal y,

XX. Las demas que le confiera la Ley General, la Ley Federal y las demas disposiciones aplicables en la
materia.

Articulo 7.- Son atribuciones del Comité, en materia de Proteccién de Datos Personales:

I. Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el derecho a la protecciéon de los
Datos Personales en la organizacion del responsable, de conformidad con las disposiciones previstas en
la presente Ley y en aquellas disposiciones que resulten aplicables en la materig;

Il. Instituir, en su caso, procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

lll. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se declare la inexistencia de los datos
personales, o se niegue por cualquier causa el ejercicio de alguno de los derechos ARCO;

IV. Establecer y supervisar la aplicacion de criterios especificos que resulten necesarios para una mejor
observancia de la presente Ley y en aqguellas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

V. Supervisar, en coordinacion con las areas o Unidades Administrativas competentes, el cumplimiento
de las medidas, controles y acciones previstas en el documento de seguridad;

VI. Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el INAI y los organismos garantes,
segun corresponda;

VII. Establecer programas de capacitacion y actualizacidon para las personas servidoras publicas en
materia de Protecciéon de Datos Personales, y

VIII. Dar vista al érgano interno de control o instancia equivalente en aquellos casos en que tenga
conocimiento, en el ejercicio de sus atribuciones, de una presunta irregularidad respecto de
determinado tratamiento de Datos Personales; particularmente en casos relacionados con la declaracion
de inexistencia que realicen las Unidades Administrativas de la AEFCM.
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Seccion Cuarta
Del quorum, suplencia e invitados

Articulo 8.- Quienes conformen el Comité podran contar con suplentes en caso de ausencia, que deberan
tener un nivel jerarquico inferior inmediato, tener experiencia y conocimiento sobre los temas de la AEFCM,
asi como capacidad de decision sobre los asuntos que se presenten en el Comité. Las personas suplentes
no podran delegar su funcidon nombrando a otra persona suplente.

La persona titular de la Unidad de Transparencia y presidenta del Comité, podra nombrar a una persona
como Secretario Técnico, cuya funcidn principal, sera la organizacion y el buen desarrollo de las sesiones.

Quienes sean suplentes de alguien que integre el Comité, deberan contar con acreditacion de designacion
por escrito dirigida a la presidencia del Comité. En los casos de la suplencia de la/el Presidente del Comité,
estos deberan contar con un nombramiento expedido por la propia presidencia del Comité.

En caso de que en las sesiones del Comité participen tanto la persona titular como la persona suplente,
solo el primero tendra derecho a voto.

En las sesiones presenciales se registrara la asistencia de las y los participantes recabando las firmas
correspondientes. En el caso de las sesiones virtuales, debera recabarse las firmas autdgrafas de quienes
participaron en ella, en un plazo no mayor de cinco dias habiles posteriores en que se sesiond.

Articulo 9.- Para que las sesiones del Comité sean validas, deberan estar presentes todos las personas con
derecho a voz o sus respectivos suplentes.

Cuando no se redna el quérum requerido, no se llevara a cabo la sesidn y, a mas tardar al dia habil siguiente,
la persona encargada de la Secretaria Técnica, por instrucciones de la presidencia del Comité, convocara
nuevamente para suplir la sesion a mas tardar dentro de los dos dias habiles posteriores. La sesion se podra
reponer el mismo dia, siempre y cuando existan condiciones para ese efecto y dependiendo de los temas
a desahogar en el orden del dia.

El Comité de Transparencia podra sesionar virtualmente como forma de simplificacion administrativa.

Seccion Quinta
De las funciones de |los integrantes del Comité

Articulo 10.- Articulo 10.- Son funciones de la presidencia del Comité:
I. Instruir a la persona encargada de la Secretaria Técnica la elaboraciéon del orden del dia de cada una de
las sesiones del Comité; asi como la integracion y entrega de las carpetas de trabajo correspondientes a
los asuntos que se trataran en cada sesion, a las personas que integran el Comité.
Il. Presidir y coordinar las sesiones del Comité;
lll. Emitir las convocatorias para la celebracion de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;
IV. Presentar y someter a consideracion del Comité para su confirmaciéon, modificacion o revocacion a

la clasificacion de la informacion y ampliacion del plazo de respuesta solicitada por las personas Titulares
de las Unidades Administrativas;

1]
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V. Someter a consideracion del Comité, la resolucion que declare formalmente la inexistencia del
documento o informacion solicitada en los términos del articulo 138 de la Ley General y, 141 de la Ley
Federal, de acuerdo con la propuesta que de ella hagan las personas Titulares de las Unidades
Administrativas;

VI. Autorizar la asistencia de invitados;

VII. Promover el cumplimiento del presente Manual y demas disposiciones legales aplicables en materia
de Transparencia, Proteccion de Datos Personales y archivos;

VIIl. Someter a consideracion del Comité, el acta en el que se declare formalmente la inexistencia de
Datos Personales en sus archivos, registros, sistemas o expediente en los términos de lo dispuesto en el
articulo 53 segundo parrafo de la LGPDPPSO en relacion con el diverso 101 de los LGPDPSC.

IX. Someter a consideracion del Comité, la resolucion en la que se declare formalmente la improcedencia
de Datos Personales en los términos de lo dispuesto en el articulo 99 de los LGPDPSC.

X. Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité, que se desprendan de las disposiciones
normativas aplicables.

Articulo 11.- Son funciones de la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos:
Previo a las resoluciones que adopte el Comité, en su caso:
I. Contribuir con las Unidades Administrativas y la Unidad de Transparencia, a la identificacion de los
documentos de archivo que puedan estar vinculados a series documentales del Catalogo de Disposicion
Documental de la AEFCM.
Il. Opinar acerca de la busgueda exhaustiva de expedientes que lleven a cabo las Unidades
Administrativas en sus archivos de tramite, el archivo de concentracidn, asi como en los inventarios de
baja documental, para que el Comité determine la ampliacion del plazo de respuesta o confirme la
inexistencia de informacion.

Articulo 12.- Son funciones de la persona titular del Organo Interno de Control en la AEFCM:

I. Emitir su opinidn y voto respecto a los asuntos que se traten las sesiones que al efecto lleve a cabo el
Comité;

Il. Vigilar y promover la observancia y, aplicacion del presente Manual;

ll. Vigilar el cumplimiento y promover el seguimiento de los acuerdos adoptados en las sesiones que al
efecto lleve a cabo el Comité;

IV. Proponer temas de interés y de relevancia para el efecto de que sean discutidos en el seno del Comité,
lo anterior, con el objeto de mejorar el desempefo en materia de Transparencia de la AEFCM.

V. Dar vista al Organo Interno de Control en la AEFCM cuando detecte la probable comisién de una falta
administrativa por cuenta de una persona servidora publica adscrita al citado Organo Desconcentradoy;

VI. Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.
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Articulo 13.- Son funciones de la persona encargada de la Secretaria Técnica:

I. Convocar a quienes integran el Comité, por instrucciones de la presidencia, a la celebracion de sesiones
ordinarias y extraordinarias y, en su caso, a las personas invitadas;

Il. Elaborar la propuesta de orden del dia para cada sesion del Comité e integrar la documentacion
soporte para la realizacidn de las mismas;

Ill. Elaborar la lista de asistencia para las sesiones presenciales del Comité y recabar la firma de las
personas asistentes;

IV. Constatar previo al inicio de cada sesién, la existencia de acreditaciones, en su caso, de suplentes
integrantes del Comité, asi como de quérum legal para que se tenga por instalado formalmente el
Comité;

V. Llevar el registro de acuerdos del Comité y dar seguimiento a los mismos;

VI. Asistir a las sesiones del Comité y elaborar las actas correspondientes y llevar su consecutivo
numeérico; hacerlas llegar a quienes lo integran por instrucciones de la presidencia, para su revision y
recabar las firmas autégrafas correspondientes;

VII. Coordinar la integracion de las Carpetas de trabajo para las sesiones del Comité y remitirlas a las
personas que lo integran en los términos establecidos en el presente Manual,

VIII. Organizar, prever, programar y aplicar la logistica y recursos necesarios para llevar a cabo la
celebracion de las sesiones del Comité;

IX. Constatar la existencia de condiciones tecnolégicas favorables para la realizacion de sesiones virtuales
del Comité, previo al inicio de las mismas;

X. Coordinar a los enlaces de Transparencia de las Unidades Administrativas, a efecto de agilizar y
coordinar el tramite y atencion de las solicitudes de informacién y en general, de todo asunto relacionado
con el Comité ante la Unidad de Transparencia;

Xl. Llevar a cabo las funciones de control, custodia y cuidado de los originales de las actas suscritas de
cada sesion, acreditaciones de las personas suplentes y demas documentos relacionados con el
contenido de las Carpetas de trabajo del Comité, incluyendo los expedientes integrados con motivo de
las solicitudes de informacion;

XIl. Las que resulten de los acuerdos y resoluciones adoptadas por el Comité y, demas que le sean
encomendadas por la presidencia y el propio Comité;

Seccion Sexta
Lineamientos internos para la atencion de solicitudes de
Acceso a la Informacion y de Derechos ARCO.

Articulo 14.- La Unidad de Transparencia es un area de atencion ciudadana que debera contar
con el personal suficiente y debidamente capacitado, para la recepcion y tramite de las
solicitudes de Acceso a la Informacion y de derechos ARCO que ingresen a la dependencia. Lasy
los solicitantes que se presenten a la Unidad, recibiran orientacion especializada para el ejercicio
de sus derechos. El modulo de la Unidad de Transparencia debera ser accesible, por lo que se
debera ubicar en planta baja con letreros claros para su identificacion.
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El procedimiento de Acceso a la Informacién serd substanciado por la Unidad de Transparencia, para lo
cual, en su caso, debera turnar y requerir la informacién solicitada a la Unidad Administrativa
correspondiente de la AEFCM que pudiera tener bajo su resguardo la informacion requerida conforme a
sus atribuciones, competencias o funciones, a efecto de que ésta determine lo conducente; para lo cual,
debera sujetarse al procedimiento establecido en el articulo 15 del presente Manual.

El procedimiento de Acceso a la Informacidon serd substanciado por la Unidad de Transparencia, para
lo cual, en su caso, debera turnar y requerir la informacioéon solicitada a la Unidad Administrativa
correspondiente de la AEFCM que pudiera tener bajo su resguardo la informacién requerida
conforme a sus atribuciones, competencias o funciones, a efecto de que ésta determine lo
conducente; para lo cual, debera sujetarse al procedimiento establecido en el articulo 15 del presente
Manual.

Articulo 15.- Para la gestiéon interna de solicitudes se deberd cumplir con los siguientes plazos y
formalidades:

I. La Unidad de Transparencia debera turnar la solicitud de informacion o de derechos ARCO, a las
Unidades Administrativas que puedan ser competentes para conocer la informacién o documental
requerida, a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha de su recepcidn.

En el caso de que un area diversa a la Unidad de Transparencia reciba la solicitud de informacion,
debera de remitir dicha solicitud de manera inmediata a la citada Unidad, para que ésta se
encuentre en posibilidades de llevar a cabo su registro en la Plataforma Nacional de Transparencia
y seguir lo establecido en el parrafo anterior;

Il. Cuando los detalles proporcionados para localizar la informacién resulten insuficientes,
incompletos o errébneos, a mas tardar el dia siguiente al que recibid la solicitud, la Unidad
Administrativa de la AEFCM que se trate, solicitara a la Unidad de Transparencia que formule un
requerimiento de informacidén adicional a la persona solicitante para que aporte mayores
elementos o corrija los datos proporcionados.

Sin perjuicio de lo anterior y sin necesidad de que medie solicitud por parte de la Unidad
Administrativa de la AEFCM que se trate, la Unidad de Transparencia podra requerirle a la persona
solicitante, por una sola vez y dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias, contados a
partir de la recepcion de la solicitud, para que, en un término de hasta diez dias, indique otros
elementos o corrija los datos proporcionados.

lll. Cuando la Unidad de Transparencia determine que la AEFCM es notoriamente incompetente
para atender la solicitud de informacién o de derechos ARCO, debera comunicarlo a la persona
solicitante a mas tardar a los tres dias posteriores a la fecha de recepcidn de la solicitud,
orientandolo para que se dirija al Sujeto Obligado que podria ser competente.

IV. Cuando la Unidad Administrativa a la que se le turnd la solicitud determine que la AEFCM es
notoriamente incompetente para conocer de la misma, deberd comunicarlo a la Unidad de
Transparencia dentro del dia habil siguiente a la fecha de recepcion de la solicitud.

V. Cuando la informacion requerida por la persona solicitante ya esté disponible publicamente en
medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos
electronicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, la Unidad Administrativa de la
AEFCM debera notificar a la Unidad de Transparencia dentro de los dos dias siguientes a la fecha
de recepcion de la solicitud, el lugar o sitio electrénico en la que puede ser consultada.

VI. Cuando las Unidades Administrativas localicen la informacion, deberan notificarlo a la Unidad de
Transparencia, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de recepcidn de la solicitud, los cuales,
en caso de complejidad del asunto y/o por el volumen de la informacion requerida podran ser
ampliados hasta por un plazo no mayor de cinco dias mas. La Unidad de Transparencia notificara a
la persona solicitante en el menor tiempo posible, que no podra exceder de veinte dias, contados a
partir del dia siguiente a la presentacién de la solicitud y, en su caso, le comunicara los costos de
reproduccion.
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Cuando la entrega de documentales sea en el ejercicio de los derechos ARCO, previo a la entrega de
dicha documentacion la Unidad de Transparencia requerira a la persona titular de los datos que
acredite su personalidad, observando para ello lo dispuesto en la LGPDPPSO y en los LGPDPSC.

VIl. Cuando la Unidad Administrativa clasifique informacién como confidencial, debera entregar
una version publica, testando las partes o secciones clasificadas para entregarla a la persona
solicitante. Las Unidades Administrativas de la AEFCM deberan contar con personal capacitado para
la elaboracion de versiones publicas.

Para el caso de la clasificacion de la informacidon, las personas titulares de las Unidades
Administrativas que conforman la AEFCM siguen siendo los responsables de realizar dicha
clasificacion en término del articulo 100, tercer parrafo de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién PuUblica en relacidon con el diverso 97, tercer parrafo de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

VIIl. Cuando una persona titular de Datos Personales, pretenda ejercer su derecho de acceso, la
Unidad Administrativa debera hacer una revision para determinar si el documento solicitado
contiene Datos Personales de terceros, y en todo caso entegar al solicitante una version testada. Las
Unidades Administrativas de la AEFCM, deberan contar con personal capacitado para la elaboracion
de versiones testadas.

La version testada debera elaborarse por personal designado por quien sea titular de la respectiva
Unidad Administrativa que resguarda y da el tratamiento de los Datos Personales. La Unidad de
Transparencia llevard a cabo una revision de las versiones publicas y/o versiones testadas, previa
entrega a las personas solicitantes; sin que esto exima de responsabilidad alguna al personal
adscrito a las Unidades Administrativas que les corresponda elaborarlas, incluida o incluido su
titular.

IX. Si la Unidad Administrativa determina que la informacién solicitada no se encuentra en sus
archivos, en un plazo no mayor de diez dias, esta debera enviar al Comité, a través de la Unidad de
Transparencia, un oficio en el que de manera fundada, motivada y con estricto apego a un criterio
de buUsqueda exhaustivo, exponga las circunstancias de tiempo, modo y lugar que originan la
inexistencia de la informacién, acompanando para ello, en su caso, el soporte documental con el
que acredite su dicho.

Cuando las Unidades Administrativas determinen que la informacioén solicitada no se encuentra en
sus archivos, ya sea por una cuestion de inexistencia o de incompetencia que no sea notoria, tanto
para Solicitudes de Acceso a la Informacidon y de Derechos ARCO, debera enviar al Comité, a través
de la Unidad de Transparencia, dentro de los diez dias siguientes a aquél en que se haya recibido la
solicitud por parte de la Unidad de Transparencia, un escrito en el que se expongan los criterios de
busqueda utilizados para su localizacién, asi como la orientacién correspondiente sobre su posible
ubicacion.

X. De manera excepcional, las Unidades Administrativas, previo a la fecha de vencimiento de la
solicitud, y dentro de los quince dias siguientes al que se halla recibido podran solicitar al Comité a
través de la Unidad de Transparencia la aprobacion de ampliacion del plazo para su
atencion, el cual podra ampliarse hasta por diez dias habiles, siempre y cuando existan las razones
fundadas y motivadas para que el Comité emita la resolucion que debera notificarse al solicitante.

De ninguna forma podran considerarse causales de ampliacién del plazo, motivos que supongan
negligencia o descuido por parte de las Unidades Administrativas, de tal forma, el Comité de
Transparencia no autorizara ampliaciones de plazo que no se justifiquen.

Xl. En el caso de interposicion de algun Recurso de Revision ante el INAI, por inconformidad
respecto de alguna respuesta, la Unidad de Transparencia lo notificara a la Unidad Administrativa
competente para que en un plazo maximo de tres dias habiles siguientes a aquel en que se les haya
hecho del conocimiento la interposicion del Recurso de Revisidon, envie un Informe Circunstanciado
a la Unidad de Transparencia, donde de manera fundada y motivada deberd pronunciarse respecto
de la legalidad de la respuesta emitida.
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XIl. La Unidad Administrativa competente deberda dar pleno cumplimiento a las Resoluciones a los
Recursos de Revision que en su caso determine el pleno del INAL

La Unidad Administrativa debera enviar a la Unidad de Transparencia el informe de cumplimiento
acompafado de copia simple y de ser necesario certificada, la documentacién con la que acredite
el cumplimiento dado a la resolucion en el plazo que asi determine la Unidad de Transparencia, que
no excederd de cinco dias habiles, el cual sera contabilizado a partir del dia habil siguiente a aquél
en que se le haya notificado la Resolucion.

XIll. Para la actualizacion de la informaciéon en el Portal del Sistema de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), las Unidades Administrativas contaran con quince dias habiles al inicio de
cada trimestre para su publicacién, considerando como primer dia, el inicio del periodo de carga
establecido en la normatividad aplicable, de conformidad con el Articulo 106 fraccién |l de la Ley
General y el Articulo 120 de la Ley Federal.

XIV. Para la gestion interna, las personas titulares de las Unidades Administrativas que conforman la
AEFCM, podran nombrar un enlace ante la Unidad de Transparencia, el cual tendra la obligaciéon de
dar atencioén a los requerimientos que sean formulados en materia de Acceso a la Informacién y de
Derechos ARCO.

XV. La gestion interna debera realizarse a través del Sistema de Solicitudes de Acceso a la
Informacion (SISAI 2.0), de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), implementado por el
INAI. La Unidad de Transparencia, adicionalmente turnara las solicitudes a las Unidades
Administrativas por correo electrénico.

L TRANSPARLNCIA AR ATENCION SOR PARTE DE
MODALIDAD DE RESPUESTA : LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AEFCM
(Dias habiles)

e Turno de solicitud : 1

® Notoria Incompetencia X 1
. :

e Incompetencia . 2

e Requerimiento de Informacion Adicional E 3
:
. . . . o, '

¢ Solicitud de Ampliacion de Plazo ! 15
:
., . . - . ]

¢ |Informacioén disponible publicamente ! 2
:
. . ]

* Totalmente reservada y/o Confidencial : 10
:
. . .. ]

e |nexistencia de Informacién ' 10
]
]

e Derechos ARCO . 10
:
]

e Recurso de Revision (alegatos) ' 3
:

¢ Cumplimiento a las Resoluciones (CR) ! 5
:

e Sistema de Portal de Obligaciones ! 15
de Transparencia (SIPOT) '
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CAPITULO Il
De la Operacion del Comité

Seccion Primera
De las Sesiones

Articulo 16.- Las sesiones del Comité tendran por objeto tratar los asuntos establecidos en el orden del dia
y podran celebrarse de manera presencial, virtual o ambas.

Articulo 17.- Las sesiones podran ser ordinarias y extraordinarias. EI Comité sesionara de manera
ordinariacuando menos una vez al mes de conformidad con el calendario que para tales efectos apruebe;
sin perjuicio de las sesiones extraordinarias a las que convoque.

El calendario de sesiones ordinarias para el siguiente ejercicio fiscal se aprobara en la dltima sesion
ordinaria del afno inmediato anterior. En caso de que se modifique alguna fecha establecida en el
calendario, la persona titular de la Unidad de Transparencia, lo comunicara con oportunidad a las personas
gue integran el Comité, indicando la nueva fecha en que se llevara a cabo la sesion.

Articulo 18.- La persona Titular de la Unidad de Transparencia, convocara a sesiones de tipo presencial o
virtual, en el caso de estas ultimas se realizaran a través de videoconferencia u otros medios similares que
permitan analizar, plantear y discutir en tiempo real los asuntos de la sesidén y, en su caso, el planteamiento
de alternativas de solucion.

La convocatoria a cada sesion debera contener el dia, hora y lugar en que debera celebrarse, la menciéon
de su caracter de ordinaria o extraordinaria, presencial o virtual, asi como contener la carpeta de trabajo
con la documentacion e informacion, ya sea de manera electronica o en fisico de los asuntos a tratar en la
sesion, segun sea la forma en la que se celebre la sesion.

Todas las comunicaciones y/o convocatorias relativas a asuntos materia del Comité, podran realizarse a
través de correo electronico institucional o por oficio, debiendo conservar la Unidad de Transparencia la
constancia de envio o el acuse respectivo.

Seccion Segunda
De las sesiones ordinarias

Articulo 19.- Las sesiones ordinarias deberan sujetarse a lo siguiente:

a) La persona titular de la Unidad de Transparencia convocara a los miembros y, en su caso, invitados,
con al menos dos dias habiles de anticipacion al que se tenga previsto su celebracion; anexando a la
convocatoria la carpeta de trabajo con la documentacion e informacion electréonica competente de los
asuntos a tratar en la sesion.

b) Se trataran los asuntos contenidos en el Orden del Dia, el cual debera considerar en el siguiente orden:
declaracion de quérum legal e inicio de la sesidn, aprobacion del Orden del Dia, ratificacion del acta de
la sesidn anterior, seguimiento de acuerdos, asuntos a tratarse, asuntos generales y, revision y
ratificacién de acuerdos adoptados en la reunion.

¢) Las personas que integran el Comité podran solicitar la inclusion de asuntos en el orden del dia,
cuando menos con un dia habil antes de |la fecha de celebracion de la sesion.

d) Se procurara no presentar a revision asuntos que no estén contenidos en la carpeta de trabajo de la
sesion correspondiente, salvo situaciones que por su relevancia se justifiquen y exista conformidad de

las personas que integran el Comité -| '7
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Seccion Tercera
De las sesiones extraordinarias

Articulo 20.- Las sesiones extraordinarias deberan sujetarse a lo siguiente:

a) Quien ejerza la titularidad de la Unidad de Transparencia convocara al personal que integran el
Comité y, en su caso, las personas invitadas, con al menos un dia habil de anticipacidn al que se tenga
previsto para su celebracidon; anexando a la convocatoria, la carpeta de trabajo con la documentacion e
informacion electrénica competente de los asuntos a tratar en la sesioén.

b) Tendran por objeto tratar asuntos que, por su naturaleza, importancia o trascendencia, no puedan
esperar a ser tratados hasta la sesion ordinaria préoxima inmediata.

c) Solamente podran tratarse los asuntos que motivaron su convocatoria.

e) El orden del dia incluira el siguiente orden: declaracion de quérum legal e inicio de la sesion, asuntos
a tratarse, asi como revision y ratificacion de acuerdos adoptados en la reunion.

Seccion Cuarta
Del acta de la sesion

Articulo 21.- De cada sesion que se celebre el Comité debera levantar un acta que sera foliada y contendra
por lo menos los datos siguientes: nombres y cargos de las personas participantes en la sesiéon, asuntos
tratados y sintesis de su deliberacion, acuerdos aprobados y firma autégrafa de las personas que integran
el Comité. Asimismo, deberan asentarse los nombres de las personas responsables de la ejecucion de los
acuerdos de seguimiento que, en su caso, se adopten y la fecha compromiso para su cumplimiento.

Articulo 22.- La persona encargada de la presidencia del Comité de Transparencia a través de la Unidad de
Transparencia enviara a los miembros del Comité e invitados correspondientes, el archivo electrénico del
proyecto de acta respectivo en texto editable, a mas tardar cinco dias habiles posteriores a la fecha de la
celebracion de la sesion.

Las personas que integran el Comité y, en su caso, las personas invitadas revisaran el proyecto de actay
enviaran sus observaciones o comentarios a la presidencia dentro de los cinco dias habiles siguientes al de
su recepcion. De no recibirlos se tendra por aceptado el proyecto y se procedera a recabar las firmas, a mas
tardar, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha de la celebracidon de la sesién.

Articulo 23.- Las actas deberan formalizarse y suscribirse con la firma autégrafa de las personas que

integran el Comité participantes en la sesion. Las personas invitadas firmaran por excepcion, sélo cuando
asuman compromisos derivados de acuerdos adoptados en la sesion.

Seccion Quinta
Del seguimiento de los acuerdos

Articulo 24.- Al final de cada sesién, la Presidencia dara lectura a cada uno de los acuerdos adoptados, a
fin de ratificarlos.

Articulo 25.- Los acuerdos tomados en el seno del Comité seran de observancia obligatoria.
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Articulo 26.- Para los acuerdos que no fueran concluidos en la fecha de compromiso establecida, se
deberd fijar, procurando que por Unica vez y previa justificacién ante las personas integrantes del Comité,
una nueva fecha para su cumplimiento, sin omitir en su seguimiento, la fecha original en que debid
cumplirse el acuerdo.

Articulo 27.- La Unidad de Transparencia dara el seguimiento y tomard medidas para verificar la debida
atencion de los acuerdos dictados por el Comité. En caso de evidente incumplimiento, la Unidad de
Transparencia dard aviso a las personas integrantes del Comité para que tome las medidas para su
cumplimiento, o para que éste de vista al Organo Interno de Control a fin de tomar las medidas de apremio
correspondientes.

INCUMPLIMIENTOS

El incumplimiento a los plazos y/o procedimientos previstos en este Manual, podran ser causa de
Responsabilidad Administrativa de acuerdo a lo previsto en los articulos 206 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 186 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y 164 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados en relacion con la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

INTERPRETACION

La interpretacion del presente Manual corresponde al Comité de Transparencia de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México. Asimismo, para los casos o supuestos que no se encuentren contemplados
en el presente Manual, la AEFCM, sus Unidades Administrativas, la Unidad de Transparencia y su Comité se
deberan sujetar a lo previsto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados; los Lineamientos que Establecen los Procedimientos
Internos de Atenciéon a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica; los Lineamientos Generales en
Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la elaboracion de Versiones
Publicas y; los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.

Lo anterior, sin perjuicio de las demas Leyes y normatividad que se encuentren vigentes y aplicables en
materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y de Datos Personales.
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TRANSITORIOS

Primero. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacidén por parte del Comitéy
estara sujeto a actualizacién, en tanto se considere pertinente, sujetandose a la normativa vigente
aplicable en la materia.

Segundo.- Segundo. El Comité difundira el presente Manual entre sus integrantes y las Unidades
Administrativas que conforman la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México a través de oficio al
cual se acusara de recibido con el nombre completo, firma autdégrafa y fecha de su recepcién por parte de
la persona servidora publica a la que va dirigido.

A su vez, las Unidades Administrativas que conforman la AEFCM, tienen la obligacién de difundir el
presente Manual con el personal que se encuentre adscrito a dichas Unidades por medio de una carta
compromiso que sera suscrita por las personas servidoras publicas con nombre completo, firma autégrafa
y fecha en la que se le hace del conocimiento su obligacién de observar las disposiciones en Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y de Datos Personales contenidas en el referido Manual.




El presente Manual fue actualizado por el Comité de Transparencia de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México, septiembre de 2022, en la Ciudad de México.
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