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CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5
de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de
febrero de 2017. Vigente.

LEYES

3. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 21 de diciembre de 1995. Vigente.

4. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de |a Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vigente.

5. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 6 de mayo de 2016. Vigente.

6. Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de
noviembre de 2020. Vigente.

REGLAMENTOS

7. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica de la Administracién Piblica del
Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de noviembre de 2011 (Aplicable en
lo que no contravenga a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de
la Ciudad de México). Vigente.

cODIGOS

8. Cédigo Fiscal de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre
de 2009. Vigente.

CIRCULARES
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9. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, pubhbavdfaxemiaﬂﬁameta iOficiallcs
de la Ciudad de México, el 02 de agosto de 2019. Vigente.

ACUERDOS

10. Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Instalacién y Funcionamiento de las Oficinas
de Informacién Publica al Interior de la Administracién Piblica del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2003. Vigente.

11. 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 México. Publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 16 de junio de 2016. Vigente.

12. Acuerdo mediante el cual se aprueba el Lineamiento Técnico para la Instalacién y Funcionamiento de los
Comités de Transparencia de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 03 de julio de 2020. Vigente.

LINEAMIENTOS

13. Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacién de la
Administracién Publica de la Ciudad de México. Publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24
de julio de 2020. Vigente.

REGLAS DE PROCEDIMIENTOS

14. Procedimiento para la recepcion, substanciacion, resolucién y seguimiento de los recursos de revisién
interpuestos en materia de acceso a la informacién publica y de proteccién de datos personales en la
Ciudad de México. Entré en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Pleno del Instituto de Acceso a |a
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2014.
Vigente.

CRITERIOS
15. Criterios y Metodologia de Evaluacién de la Calidad de la Informacién inscrita en el Registro Electrénico
de Sistemas de Datos Personales, publicado en el Portal del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y

Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal. Septiembre de 2014. Vigente.

AVISOS
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16. Aviso mediante el cual se dan a conocer a los CC. directores generales de administracién, directores
ejecutivos, directores de area, directores de recursos humanos u homélogos, encargados del Capital
Humano, del ambito Central, Desconcentrado y en los 6rganos politico-administrativos de la Administracién
Publica de la Ciudad de México, las siguientes disposiciones, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de

México el 17 de abril de 2018. Vigente.
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Il.OBJETIVO GENERAL Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Establecer en un solo instrumento los criterios juridico-administrativos relacionados con las atribuciones,
integracion, operacién y funcionamiento del Comité de Transparencia de la Secretaria de Educacién,
Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, a efecto de que se realicen bajo un mismo enfoque de conformidad con
lo sefialado en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México y demds instrumentos de la materia, con el objeto de regular las acciones y
procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestién de las solicitudes en materia de acceso a la
informacién; confirmar, modificar o revocar las propuestas de clasificacién de la informacién o
declaraciones de inexistencia o incompetencia que realicen los titulares de las areas y establecer politicas
para facilitar la obtencién de informacion y el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica
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En apego a lo dispuesto en los articulos 43 de la Ley General de Transparencia, 88 y 89 de la Ley de
Transparencia local y el apartado Noveno de los Lineamientos de archivos, Séptimo y Octavo de los
Lineamientos Técnico para la Instalacién y Funcionamiento de los Comités de transparencia de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México se conformara por un niimero impar de integrantes con voz y voto, que
para el debido cumplimiento de sus objetivos, funciones y atribuciones se integrard por

Integrante Puesto de Estructura Organica |
Presidencia Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacién |
- 1
Secretaria Técnica Subdireccién de Enlace e Informacién Piblica '
Subsecretaria de Educacién .
Direccion General de Enlace Interinstitucional
Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria ‘
de Educacion Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Integrantes Direccion General de Desarrollo e Innovacién Tecnoldgica
Direccion General de Planeacion y Evaluacién Estratégica
Coordinacién General de Inclusién Educativa e Innovacién ‘
Direccién Ejecutiva Juridico Normativa ,
Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de |
Educacion Ciencia, Tecnologia e Innovacién |
: ¢ : . |
Invitado Permanente | Encargada del Area Coordinadora de Archivos J
Puestos titulares de las dreas que no fungen como vocales, pero ‘
sometan a consideracion del Comité la clasificacion o declaracidn
Invitada/o/s de no existencia, asi como demas puestos de los que el Comité |
considere su colaboracion para la resolucién de asuntos a tratar
en determinadas sesiones.

Los Organos de la Administracién Plblica son Sujetos Obligados en términos de lo establecido por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicién
de Cuentas de la Ciudad de México.

Los puestos integrantes del Comité con derecho a voz y voto no podridn depender jerarquicamente
entre si, exceptuandose el caso de la relacién jerdrquica con el puesto titular del Sujeto Obligado quien
funge en la Presidencia. Cuando se presente el caso, la persona titular del Sujeto Obligado nombrar3 al
puesto que supla al puesto subordinado. Tampoco podréan reunirse dos o més integrantes con voz y
voto en un solo puesto.
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IV. ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS Direc cjul‘_ Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Ademas de lo que disponen los articulos 90 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, articulo 75 de la Ley de Proteccién de datos los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, son atribuciones del Comité de
Transparencia, las que se enlistan a continuacion:

Primer apartado: Atribuciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica

I. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y
procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestién de las solicitudes en materia de acceso a la
informacion;

Il. Confirmar, modificar o revocar la clasificacién de la informacién o declaraciéon de inexistencia o
incompetencia que realicen los titulares de las dreas de los sujetos obligados;

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

IV. Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacién y el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica;
V. Promover la capacitacion y actualizacién de las personas servidoras plblicas o integrantes de las
Unidades de Transparencia;
VI. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacién,
proteccion de datos personales, archivos, accesibilidad y apertura gubernamental para todas las personas
servidoras publicas o integrantes del Sujeto Obligado;
VII. Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los  datos
necesarios para la elaboracion del informe anual;
VIII. Revisar la clasificacion de informacién y resguardar la informacién, en los casos procedentes,
elaborara la version publica de dicha informacién;

IX. Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién o de acceso restringido;
X. Elaborary enviar al Instituto, de conformidad con los criterios que éste expida, la informacién sefialada
para la elaboracion del informe del Instituto;

Xl. Supervisar la aplicacién de los criterios especificos del Sujeto Obligado, en materia de catalogacion y
conservacién de los documentos administrativos, asi como la organizacién de archivos;

Xll. Confirmar, modificar o revocar la propuesta de clasificacién de la informacion presentada por la
Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado;
Xill. Elaborar, modificar y aprobar el Manual, Lineamiento o Reglamento Interno de la Unidad de
Transparencia;

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

Pagina 8 de 25



o e}
E—ﬂ"' o% GoBIERN A | SECRET ;, OE € [-'.:i',i.'.: - |:‘..‘u CIENCI1A Q‘H?ﬁ Qﬂo GOBIERNO DE LA
HW “ CIVUDAD DE MEXICO ECNOLOGIA E INNOVACION "“ (o] .
“ U‘U’/’ AN CIUDAD DE MEXICO
N~ o
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA Secretaria de Administracién y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
. Ny 5 3 : ) I)c-;.'i‘.'mlté Adpunistran vo,
XV. Aprobar el programa anual de capacitacion del sujeto obligado en materia ﬁﬁt@%ﬁﬁ_ Ala Infopmacion . .,
y apertura gubernamental y verificar su cumplimiento; y y Procedimientos Organizacionales

XVI. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Asimismo, de conformidad con el articulo 75 de la Ley de Proteccién de Datos Personales, compete al
Comité:

I. Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el derecho a la proteccion de los
datos personales en la organizacion de cada sujeto obligado, de conformidad con las disposiciones
previstas en la presente Ley y en aquellas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

Il. Instituir procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para
el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién (ARCO);

lll. Confirmar, modificar o revocar las solicitudes de derechos ARCO en las que se declare la inexistencia de
los datos personales;

IV. Establecer y supervisar la aplicacion de criterios especificos que resulten necesarios para una mejor
observancia de la presente Ley y en aquellas 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. Establecer programas de capacitacién y actualizacion para los servidores piblicos en materia de
proteccion de datos personales;

VII. 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 los responsables;

Asimismo, en atencion a los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, compete al
Comité:

I. Tener voz y voto en el Comité Técnico de Administracién de Documentos (COTECIAD), para proponer y
aprobar politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por el 4rea coordinadora de archivos:
Il. Apoyar en los programas de valoracion documental;

Ill. Propiciar, en coordinacion con el COTECIAD, el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el
resguardo y conservacion de documentos y expedientes clasificados, y de aquellos que sean parte de los
sistemas de datos personales en coordinacion y concertacién con los responsables de las unidades de
archivo;

IV. Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos para la
proteccién de la informacion confidencial; y

V. Proponer al COTECIAD, los instrumentos de control archivistico.
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Las funciones de las personas integrantes del Comité son:

DE LA PRESIDENCIA

L2

ol I L

12,
13.
14.

15,
16.

1T

18.

Debera solicitar el registro de su Comité de Transparencia ante el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México dentro de los diez dias habiles posteriores a su integracion.

Presidir las reuniones del Comité.

Presentar el Orden del Dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias, someterlo a la aprobacién de
las personas integrantes del Comité y, en su caso, modificacion y adicién.

Designar a la persona servidora publica que le suplira.

Conducir las sesiones del Comité por si o por su Suplente.

Emitir su opinion en los asuntos que se presenten a discusién.

Participar en las sesiones con derecho a voz y voto.

En caso de empate contara con el voto de calidad.

Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopte el Comité.

Garantizar la adecuada aplicacion de la normatividad.

Instruir a la persona que funge en la Secretaria Técnica para que las sesiones del Comité se
desahoguen conforme al Orden del Dia.

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

Vigilar la ejecucion de los acuerdos establecidos por el Comité.

Revocar las designaciones de las personas nombradas como suplentes que las o los integrantes
titulares realicen, por considerarlo necesario para el mejor funcionamiento del Organo Colegiado.
Instruir a la Secretaria Técnica para que convoque a las sesiones del Comité.

Enviar al Instituto dentro de los primeros quince dias hébiles de los meses de enero y julio de cada
afio, con base en la informacién proporcionada por la Unidad de Transparencia y las unidades
administrativas competentes, los datos requeridos para la integracion del Cuestionario de
Funcionamiento del Comité de Transparencia.

Notificar al instituto las actualizaciones que correspondan a la integracion del Comité de
Transparencia, a los suplentes y a la persona secretaria técnica, en un plazo no mayor a diez dias
habiles a partir de que sufrié modificaciones, haciendo referencia al niimero de registro asignado.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable.

DE LA SECRETARIA TECNICA
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1. Enviar por correo electrénico a los integrantes del Comité de Transparenciayy a‘]éﬁ i}ef#{ﬁnéﬁ“iﬂwﬁ‘#ﬁ”‘ i
la convocatoria a las sesiones ordinarias y extraordinarias, la cual deberd B&r téiitida er el plazslcs
sefialado en su normativa interna.

2. Registrar la asistencia de las personas integrantes del Comité, recabando las firmas de los titulares o
suplentes.

3. Vigilar el cumplimiento de la Orden del Dia y de los asuntos a tratar en la sesidn, incluyendo los
documentos de apoyo necesarios.

4. Notificar por correo electrdnico los acuerdos adoptados por el Comité mediante acta o resolucion,
segln sea el caso y enviada a la Unidad de Transparencia, asi como a las unidades administrativas
que hayan sometido a su consideracion los asuntos correspondientes.

Dar seguimiento y verificar la realizacion y cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Comité.
Asegurar que las resoluciones y acciones aprobadas por el Comité se apeguen a la normatividad
vigente aplicable.

Levantar el acta de cada sesidn celebraday recabar las firmas de la misma.

Participar en las sesiones con derecho a voz sin voto.

9. Realizary registrar el conteo de la votacion de los proyectos acordados.

10. Realizar acciones necesarias para que el archivo documental del Comité esté completo y se mantenga
actualizado, apegandose a la norma correspondiente.

11. Recibiry revisar las propuestas de asuntos a tratar en el Orden del Dia para la siguiente sesién que, en
su caso, las personas integrantes del Comité o las unidades administrativas lleguen a formular.

12. Informar a la persona que funja como Presidente, el Orden del Dia que contenga los asuntos que se
someteran a consideracién del Comité en la siguiente sesién.

13. Registrar las designaciones de representacién y suplencia que las personas integrantes del Comité
realicen mediante oficio.

14. Firmar las actas y lista de asistencia de las sesiones del Comité.

15. Servir de enlace del Comité ante autoridades competentes y al interior del Organo de la
Administracion Publica.

16. Las demas que le confiera la normatividad aplicable

DELASYLOS INTEGRANTES

1. Solicitar al presidente del Comité la inclusién de los asuntos que deban tratarse en las sesiones,
enviando la documentacion correspondiente.
Asistir puntualmente a las sesiones del Comité a las que sean convocados.
Recibir, analizar y estudiar el contenido del Orden del Dia y de los documentos contenidos en la
carpeta correspondiente, mismos que se trataran en cada sesion.

4. Proponer la asistencia de servidores publicos que, por la naturaleza de los asuntos a tratar, deban
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asistir a las sesiones del Comité de Transparencia. Direiide Ejecutivaide Dictamimasion
Dar atencién y brindar seguimiento a los acuerdos que se tomen en las sesionBs'del Comitd)uanizacionales

Proponer alternativas para la solucion y atencién de los asuntos sometidos a la consideracién del
Comité.
Enviar a la Presidencia del Comité el oficio de designacion de suplentes.
Emitir su opinion sobre los asuntos que se aborden en la sesién del Comité.

9. Formular estrategias de trabajo para mejorar el desempefio de las personas integrantes del Comité de
Transparencia.

10. Participar en las sesiones con derecho a voz y voto.

11. Revisar las actas y resoluciones de cada sesién del Comité y, en su caso, emitir comentarios.

12. Firmar las actas y lista de asistencia de las sesiones del Comité.
Cuando existan conflicto de intereses, de conformidad con lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México y las demas disposiciones aplicables, el integrante del Comité de Transparencia en cuestion
debera excusarse de intervenir en el tratamiento del asunto, fundando y motivando dicha decisién, lo
cual debera quedar asentado en el acta de la que se trate.

DE LA PERSONA INVITADA PERMANENTE

1. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité a las que sea convocado.

Vigilar el estricto cumplimiento de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, su Reglamento y demds disposiciones aplicables en la
materia.

3. Emitir dentro del ambito de su competencia las opiniones sobre los asuntos presentados ante el
Comité, haciendo las observaciones o aclaraciones que estime pertinentes, las cuales se asentaran en
el acta correspondiente.

4. Informar al Comité los asuntos relevantes que se observen en el desarrollo de las facultades de
fiscalizacion.

5. Participar en las sesiones con derecho a voz.

6. Firmar las actas y lista de asistencia de las sesiones del Comité

DE LAS PERSONAS INVITADAS

1. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité a las que sean convocados.
Fundar y motivar la clasificacion que sera puesta a consideracién del Comité, para restringir la
informacion en la modalidad que corresponda, con fundamento en la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacion Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos
para la gestién de solicitudes de informacién publica y de datos personales en la Ciudad de México y
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Explicar los razonamientos logicos juridicos debidamente fundados y motivados quesirva de baseos
para el acuerdo clasificatorio correspondiente, con base a su experiencia profesional, los
comentarios que consideren pertinentes para aportar elementos que ayuden a la toma de decisiones
del Comité.
Exponer los motivos y fundamentos, para la declaratoria de inexistencia.
Aportar el proyecto de respuesta, asi como la documentacién soporte, con la finalidad de que el
Comité tenga los elementos suficientes para emitir su determinacién.
Firmar las actasy lista de asistencia de las sesiones del Comité en las que participen.
Derivado de la clasificacién de la informacién deberan asegurarse que los expedientes y documentos
restringidos lleven la leyenda en la cual se indique su caracter de reservado o confidencial, la fecha
de la clasificacién acordada por parte del Comité, su fundamento legal, las partes que se reservan y el
plazo de reserva.
Remitir a la Secretaria Técnica, en forma impresa y electrénica (formato Word), el oficio mediante el
cual se expongan la fundamentacién y motivacion de la propuesta de clasificacién de la informacion
en un término de cinco dias habiles contados a partir de la notificacién de la solicitud.
Participar en las sesiones con derecho a voz.
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Vi. CRITERIOS DE OPERACIéN Direccion Ejecutiva de Dictamuinacion
v Procedimientos Organizacionales

El Comité, en el ambito de sus atribuciones, se encargara de que la Secretaria de Educacién, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion en su calidad de Sujeto Obligado, cumpla cabalmente con todas las obligaciones
establecidas en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicién de cuentas de la
Ciudad de México, Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, Lineamientos Técnicos para la instalacién y funcionamiento de los Comités de Transparencia
de Sujetos Obligados de la Ciudad de México y demas normatividad aplicable a la materia.

Asimismo, realizard y propondra acciones preventivas con la finalidad de garantizar que los servidores
publicos adscritos a cada unidad administrativa de la Secretaria, en el ejercicio de sus atribuciones,
observen los derechos fundamentales de toda persona al acceso a la informacién pliblica y a la proteccion
de sus datos personales.

El Comité de Transparencia debera verificar que los procedimientos en materia de transparencia que
realicen las Unidades Administrativas se rijan por los principios de:

L. Certeza

1. Imparcialidad

Ill.  Independencia

IV. Legalidad

V.  Maxima publicidad
VI.  Objetividad

VIl.  Transparencia

Los principios que el Comité de Transparencia deberd observar, en materia de Proteccién de Datos
Personales, son los siguientes:

L. Calidad
Il. Confidencialidad
Ill.  Consentimiento

IV.  Finalidad

V. Informacién
VI.  Lealtad

VII.  Licitud

VIll.  Proporcionalidad
IX.  Temporalidad
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. Accesibilidad
Il.  Conservacion
Ill.  Disponibilidad
IV.  Economia

V.  Integridad

VI.  Preservacién
VIl.  Procedencia

a) De las suplencias

1. La persona que presida el Comité designara a la persona servidora publica que funja como su suplente
en caso de ausencia, quien deberd ocupar un puesto de estructura orgdnica del nivel jerdrquico
inmediato inferior.

2. Las personas que funjan como Comité podran designar a una persona suplente para que les
representen en las sesiones, quienes deberdn ocupar un puesto de estructura orgéanica del nivel
jerarquico inmediato inferior y ejercerd las facultades, funciones y responsabilidades del cargo en el
Cuerpo Colegiado, por lo cual son corresponsables con los titulares del cargo de las decisiones y
acciones tomadas por el Comité.

3. La designacion deberd realizarse mediante oficio dirigido a la Presidencia del Comité, con copia a la
Secretaria Técnica para su registro y acreditacién a las sesiones correspondientes.

4. Cuando asista la persona suplente y en el transcurso de la sesién se incorpore la persona titular, la
suplente podra seguir participando en la reunién en la calidad de invitado, con sus funciones y
responsabilidades inherentes.

b) De las Sesiones
1. Las sesiones del comité podran ser ordinarias o extraordinarias.

2. Las sesiones ordinarias deberan celebrarse de manera trimestral, con la finalidad de informar a las
personas integrantes del Comité de Transparencia del ndimero de solicitudes de informacién publica y
de datos personales ingresadas a los érganos de la administracién publica, indicando lo siguiente:
nimero de solicitudes turnadas a las unidades administrativas, competencias aceptadas,
prevenciones, desahogos, clasificaciones, numero de recursos de revisién interpuestos y resoluciones a
los mismos y, en general informar de cualquier asunto respecto de la materia de transparencia y datos
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3. Las sesiones extraordinarias se celebraran siempre que se requiera, a peticion de alguna de las
personas integrantes del Comité o de las personas titulares de las areas, con el objeto de proponer la
clasificacién o inexistencia de la informacién que emitan las dreas respecto de alguna solicitud de
informacién piblica o de datos personales, para que el Organo Colegiado emita la determinacion
respectiva, garantizando el ejercicio del derecho de acceso a la informacidn y los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién u oposicién a datos personales.

4. En caso de la clasificacion de la informacién en su modalidad de reservada, el drea que proponga
deberéd realizar la prueba de dafio, de conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, la cual se debera
remitir a la Unidad de Transparencia en un término de cinco dias habiles contados a partir del ingreso
de la solicitud.

5. Para proponer la clasificacién o inexistencia de la informacién que propongan las unidades
administrativas, la Unidad de Transparencia recibira y analizara la informacién y, en su caso realizara
las observaciones a la prueba de dafio o al documento a través del cual realiza el encuadre legitimo de
la informacién para demostrar que la misma tiene la calidad de reservada o confidencial.

6. Una vez que sea revisada la propuesta de clasificacion, la Secretaria Técnica debera enviar
electronicamente a las personas integrantes propietarios e invitados, la convocatoria a la sesién en la
cual se incluira el Orden del Dia. Tratdndose de sesiones ordinarias debera remitir con al menos cinco
dias habiles de anticipaci6n a la fecha de celebracién, y las sesiones extraordinarias bastaran con que
se convoque con un dia habil de anticipacion.

7. El Area que proponga la clasificacién de la informacién en la modalidad de confidencial, sera la
encargada de elaborar el documento de manera fundada y motivada, a través del cual realizara el
encuadre legitimo de la informacién para demostrar que la misma tiene la calidad de confidencial.

8. Atendiendo lo establecido por el mismo articulo 89, el Comité de Transparencia, puede reunirse las
veces que sea necesario, en reunion ordinaria o extraordinaria, por lo que en la convocatoria
correspondiente se debera precisar el tipo de sesion.

9. Para el correcto desarrollo de la sesidn, la Secretaria Técnica deberd enviar electrénicamente a las
personas integrantes del Comité la carpeta con los documentos que contengan los asuntos a tratar, la
cual, tratandose de sesiones ordinarias, se entregard cuando menos con dos dias habiles de
anticipacion, y en las sesiones extraordinarias se enviara junto con la convocatoria.
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10.La carpeta original quedara en resguardo de la Secretaria Técnica.

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales

11.Las sesiones del Comité se llevardn a cabo en las instalaciones de cada Organo de la Administracién
Publica; no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza impidan la celebracién de alguna
sesion, ésta podra celebrarse fuera de la misma, dejando constancia de tal circunstancia en el acta
correspondiente o bien, indicandolo de esa forma en la respectiva convocatoria.

12.En caso de que la sesién no pueda llevarse a cabo por caso fortuito o fuerza mayor, la Secretaria
Técnica notificard por escrito la fecha de realizacién de la Sesién pospuesta, asentando en el acta
respectiva las causas que dieron lugar a su postergacion.

13.La Presidencia serd la Unica facultada para conducir las sesiones del Comité y establecer el formato de
participacién y exposiciones de las personas integrantes del Comité.

14.Las personas integrantes del Comité presentes a la sesion se registraran en la lista de asistencia, en la
cual anotaran los siguientes datos: nombre, 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 las 4reas que
decida el propio Comité y contaran con derecho a voz.

16.Las areas que hayan requerido la celebracion de la sesién o propuesto asuntos para la misma deber
realizar la explicacién y anlisis de los asuntos, con la finalidad de que el Comité delibere respecto de
los mismos, asi como sobre la clasificacién o inexistencia de la informacién solicitada.

17.Las personas integrantes del Comité analizaran el contenido de la carpeta previo a la sesién, a efecto
de estar en posibilidades de, en los casos que asi correspondan, emitir sus comentarios y/o su votacién.

18.El dia de celebracién de la sesién extraordinaria del Comité, el Area que solicité la celebracién de la
sesién estd obligada a presentar ante el Organo Colegiado toda la documentacién que origina la
propuesta de restriccion y en los casos que se proponga la versién publica, también debera incluir ésta,
asi como el proyecto de respuesta que se entregar4 al solicitante. Lo anterior, con la finalidad de que el
Comité cuente con todos los elementos necesarios para tomar la determinacién respecto del caso
planteado.

19.Los acuerdos tomados por el Comité seran de observancia obligatoria para las Unidades
Administrativas o Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de cada Organo de la
Administracion Publica.

c) Del Quérum
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
1. Las sesiones seran validas cuando se cuente por lo menos con la mitad mas unddesusintegrantes-con!cs

derecho a voz y voto, ya sea de forma presencial o a través de cualquier medio de telecomunicacién
disponible, En caso de que no exista el quérum suficiente, la sesion se pospondra y se convocara para
tal efecto al siguiente dia habil. El hecho se asentard en el acta de la siguiente sesién que se celebre.

2. En caso de ausencia de las personas que fungen en la Presidencia y en la Secretaria Técnica, se dara por
cancelada la sesion.

d) De la votacion

1. De acuerdo con lo sefialado en el articulo 89 de la Ley, el Comité de Transparencia de cada drgano de la
administracion, adoptara decisiones por mayoria de votos de sus integrantes y en caso de empate la
presidencia contard con el voto de calidad., considerando las siguientes definiciones:

e Unanimidad: La votacion en favor o en contra, del 100% de los miembros presentes con derecho a
voto.

e Mayoria de votos: La votacién en favor o en contra, de cuando menos el 50% mas uno de las
personas integrantes presentes con derecho a voto; en esta circunstancia se registrara el voto
nominal.

e Voto de calidad: En caso de empate, corresponde a la Presidencia la resolucion del asunto en
votacion, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.

e Voto nominal: Es el voto individual de cada integrante.

2. Previo a la toma de decisiones, debera efectuarse un anilisis detallado del asunto a fin de prever los
alcances de las decisiones tomadas.

3. El sentido de las decisiones debera hacerse constar en el acta de la sesién, indicando los integrantes
que emitieron su voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la decisidn sea por unanimidad.

4. Para los integrantes del Comité que cuenten con voz y voto, el sentido de la votacién debera ser a favor,
en contra o abstencién.
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Vil. PROCEDIMIENTO Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de la sesion del Comité de Transparencia.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y extraordinarias
del Comité de Transparencia de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, como
érgano colegiado de los sujetos obligados mediante la determinacién de la naturaleza de la Informacién
en su posesion y para realizar las acciones para garantizar el derecho a la proteccién de los datos
personales.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la actividad Actividad
1 Presidencia Declara el inicio de la sesidn ordinaria o extraordinaria.

S . Verifica la asistencia y el quérum necesario para el desarrollo
2 Secretaria Tecnica -
de la sesion.

: ¢Existe quorum? o
NO

3 Presidencia Suspende la sesion por falta de quérum.

Levanta el acta de suspensién por falta de quérum y recaba i

4 | Secretaria Técnica ) - " .
la firma de las personas integrantes del Comité presentes. |

(Conecta con la actividad 12) |
Sl ‘
|

5 Presidencia Declara la validez de la sesion con la existencia de quérum.

Somete a aprobacion de las personas integrantes del Comité
el Orden del Dia.

:Se aprueba el orden del dia?

NO

Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacién por las
personas integrantes del Comité.

(Conecta con la actividad 6)

{ si

Presenta a las personas integrantes del Comité los asuntos |
del Orden del Dia. '
Conoceny en su caso debaten sobre los asuntos presentadi:;s )

6 Secretaria Técnica

7 Secretaria Técnica

8 Presidencia

9 Integrantes del Comité i )
al Comité, exponiendo los argumentos que correspondan.

Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso, toman

10 .,
acuerdos sobre los asuntos de la sesion.
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12 | Presidencia Declara la conclusidn de la sesién.

Fin del procedimiento

Aspectos a considerar:

1.El Comité de Transparencia de la Secretaria apegard su anélisis, su procedimiento y sus actos derivados
de las sesiones, con lo establecido en las disposiciones de la materia y demas aplicables.

2. El dia de la celebracién de la sesién ordinaria, la Secretaria Técnica dard a conocer a las personas
integrantes del Comité lo relativo a los informes de solicitudes ingresadas, turnadas, prevenidas y
atendidas, asi como cualquier asunto respecto de la materia de transparencia y datos personales para su
conocimiento.

3. La Secretaria Técnica aportara su opinién, previo analisis, con la finalidad que las personas integrantes
del Comité deliberen y emitan sus propias opiniones o propuestas de solucién. Dichas opiniones tendran
el caracter de vinculante, pero no seran de caracter determinante.

4. El Organo Interno de Control, de conformidad con sus atribuciones realizara las opiniones o
comentarios que estime pertinentes, vigilando el estricto cumplimiento de la normatividad en materia de
transparencia y datos personales, con la finalidad de dar legalidad a los acuerdos emitidos por el Comité.

5. La Secretaria Técnica vigilara el cumplimiento que se dé a las disposiciones aplicables en materia de

transparencia y proteccion de datos personales y, en caso de encontrar alguna irregularidad o
incumplimiento, informara al Organo Interno de Control para los efectos a que haya lugar.
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Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Caso Fortuito Acontecimiento donde interviene directa o indirectamente la
voluntad de una persona, el cual no ha podido ser previsto, pero que,
aunque lo hubiera sido, no habria podido evitarse.

Comité |/ Cuerpo Comité de Transparencia de cada 6rgano de la Administracién

Colegiado / Organo Publica de la Ciudad de México.

Colegiado

Derecho de acceso a  Prerrogativa que tiene toda persona para acceder a la informacién

la informacion  generada o en poder de los sujetos obligados, en los términos de la
publica normatividad de la materia.

Organo Interno de Organo Interno de cada organismo de la Administracion Piblica de la
Control Ciudad de México.

Fuerza Mayor

Instituto

Informacion de
Acceso Restringido

Orden del Dia

Prueba de Dafio

Acontecimiento ajeno a la voluntad de una persona, el cual no ha
podido ser previsto, pero que, aunque lo hubiera sido, no habria
podido evitarse.

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

La informacién definida por la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México,
como de acceso restringido, en sus modalidades de reservada y
confidencial y que no podra ser divulgada salvo las excepciones
sefialadas por la normatividad.

Determinacion de todos aquellos puntos que sean relevantes y
adecuados de tratar en el contexto de la sesion.

Carga de los Sujetos Obligados de demostrar que la divulgacion de
informacién lesiona el interés juridicamente protegido por la Ley, y
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& : At ssageollp Admimistranvo
que el dafio que puede producirse con la puqlbllﬁlg‘:]{q 115;'?@?3 de Dictaminacion
informacion es mayor que el interés de conocerla. v Procedimientos Organizacionales
Sistema Sistema electrdonico mediante el cual las personas presentan sus
Electronico solicitudes de acceso a la informacion piblica y de acceso,

rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales y es el
sistema Unico para el registro y captura de todas las solicitudes
recibidas por los sujetos obligados a través de los medios sefialados
en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y la Ley de Proteccidn
de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, asi como para la recepcién de los recursos de revisién
interpuestos a través del propio sistema.

Sujeto Obligado De manera enunciativa mas no limitativa a la autoridad, entidad,
organo u organismo del poder Ejecutivo, Legislativo y Judicial;
Alcaldias o Demarcaciones Territoriales; Organos Auténomos,
Organismos Paraestatales, Universidades Publicas, Partidos
Politicos, Sindicato, Fideicomisos y Fondos Publicos, asi como
cualquier persona fisica 0 moral que reciba y ejerza recursos
publicos, realice actos de autoridad o de interés publico.

Unidad de Unidad receptora de las solicitudes de informacién a cuya tutela
Transparencia estara el trdmite de las mismas.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO,DEL COMITE DE'[ " .,

v Procedimientos Organizacionales

TRANSPARENCIA EN SECTEI

PRESIDENTA

SECRETARIA TECNICA

Xasabadn Barbosa Aguilar
Subdirectorgfe Enlace e Informacion

Publica

INTEGRANTE

Dr. José Bernardo Rosas Fernandez
Director General de Desarrollo e
Innovacion Tecnoldgica
INTEGRANTE

Subsecretario de Educycion

INTEGRANTE

S T
i raﬁ'ﬁllorales Vargas

Director General de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

INTEGRANTE

L’—%ﬁ-j
Dra. Maria !sabelﬁ/a’zquez/Padilla
Directora General de Planeaciony

Evaluacion Estratégica
INTEGRANTE
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Mtro. Jac (5] Samu/l Salin lvarez .

Coordinador General de Inclusmn
Educativa e Innovacion

INTEGRANTE

Lic Ma&a José Garcia Romero
Titulardel Organo Interno de Control

en la Secretaria de Educacidn, Ciencia,

Tecnologia e Innovacién
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v Desarrollo Admimistranivo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Lic. Marco or*r osas De la Vega
Director Ejecitivo J n’dico Normativo

INVITADA PERMANENTE

/éé/_;
Mtra. Sandra Lugo Servin

Encargada del Area Coordinadora de
Archivos
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