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ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE INTEGRACION Y
OPERACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL
DISTRITO FEDERAL, Y SE ABROGA EL ACUERDO 277/80/18-06/2008.

CONSIDERANDO

1. Que de acuerdo con lo establecido en el primer parrafo del articulo 63 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal
(LTAIPDF), el instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal (INFODF) es un o6rgano auténomo del Distrito
Federal, con personalidad juridica propia y patrimonio propio, con autonomia
presupuestaria, de operacion y de decisién en materia de transparencia y acceso
a la informacion publica, encargado de dirigir y vigilar el cumplimiento de la
LTAIPDF y las normas que de ella deriven, asi como de velar porque los
principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad
imperen en todas sus decisiones.

2. Que de acuerdo al articulo 71, fraccién VIl de dicho ordenamiento, es atribucion
del Pleno del Instituto emitir su Reglamento Interno, manuales y demas normas
gue faciliten su organizacién y funcionamiento.

3. Que el veintinueve de agosto de dos mil once fue publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el Decreto mediante el cual se Reforman, Adicionan y
Derogan diversas disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Distrito Federal. Dichos cambios colocan a este
ordenamiento legal como el mas avanzado en su materia a nivel nacional, y
comparativamente competitivo a nivel internacional.

4. Que entre los cambios a dicha Ley se encuentra: la propuesta de clasificacion de
la informacion ante una solicitud de informacion sera responsabilidad de la unidad
administrativa que detente la informacién; el periodo de clasificacion reservada
iniciara al momento en que ésta sea aprobada por el Comité de Transparencia;
de forma explicita se sefiala que los titulares de las unidades administrativas
forman parte del Comité de Transparencia, y se amplian las competencias de
dicho Comité. '

5. Que asi mismo, mediante el acuerdo 1238/S0/05-10/2011 el Pleno del INFODF
aprob6 el Reglamento del Instituto de Acceso a'la Informacion Publica y




P

AT LENG T

(x

4

Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal en materia de Transpar
y Acceso a la Informacion Publica, el cual recoge las modificaciones redtjza
la LTAIPDF. RN
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6. Que por otro lado, mediante el acuerdo 277/S0O/18-06/2008 el Pleno del Instituto
aprobé el Manual de Integracion y Operaciéon del Comité de Transparencia del
INFODF, cuyo objetivo es establecer la organizacion y funcionamiento de dicho
Comite.

7. Que de conformidad con el Numeral 8 del Manual de Integracion y Operacion del
Comité de Transparencia del INFODF, es atribucion del Pleno aprobar las
modificaciones a dicho Manual, a propuesta de por lo menos de dos de su
integrantes.

8. Que a partir de las adecuaciones realizadas a la LTAIPDF y al Reglamento del
INFODF en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi
como las oportunidades de mejora detectadas en su operacion, el Comité de
Transparencia en su Trigésima Cuarta Sesién Ordinaria aprobd mediante el
acuerdo 0070/SCT/10-10/2011, modificaciones y adecuaciones al Manual de
Operacién e Integracion del Comité de Transparencia, que por su numero y
contenido se hace necesario aprobar el Manual propuesto y abrogar el
correspondiente al acuerdo 277/S0/18-06/2008.

9. Que mediante el oficio ST/1655/2011 de fecha diez de octubre de dos mil once,
los Integrantes del Comité de Transparencia con fundamento en el numeral 8 del
Manual referido, comunicaron al Comisionado Presidente los cambios y adiciones
al Manual de Operacion e Integracion del Comité de Transparencia, con finalidad
de ser sometido a consideracion y aprobacion del Pleno del Instituto.

10.Que la autoridad maxima del INFODF estudié dicha propuesta sugiriendo
cambios a la misma, a fin de hacerlo mas congruente y cubrir los elementos
necesarios para dar claridad y certeza a quienes lo integran y les aplica.

11.Que derivado de las aportaciones de los integrantes del Pleno y de los que
conforman el Comité de Transparencia, entre los cambios a dicho Manual se
encuentran: '

A. Sustituir el nombre del “Instituto de Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal” por “Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal”, y el término de “Ente
Publico” por “Ente Obligado”.

B Precisar definiciones en las cuales se actualiza la denominacién del
Instituto.



C. Suprimir las facultades del Comité, ya que estan disﬁ%sta%!
LTAIPDF y en el Reglamento del INFODF en materia de trangpare
acceso a la informacioén publica. . lAria

D. Otorgar la facultad a los titulares de las unidades administrativas para
votar cuando propongan clasificar informacion o declararla inexistente.

E. Precisar que en su caracter de titular de la contraloria, el Contralor podra
votar cuando proponga clasificar informacion o declararla inexistente.

F. Nombrar, por parte del Presidente del Instituto, al servidor publico que en
ausencia del titular del Comité, podra convocar y participar en el mismo.

G. Establecer los plazos de convocatoria para celebrar sesiones ordinarias y
extraordinarias.

H. Serialar de forma especifica, las facultades del Director Juridico y
Desarrollo Normativo, del Secretario Ejecutivo, el Responsable de la
Oficina de Informacién Publica, de los titulares de las unidades
administrativas y del Contralor.

|. Responsabilizar a los titulares de las unidades administrativas para apoyar
al Comité, en todo aquello que contribuya a cumplir el articulo 61 de Ia
LTAIPDF.

J. La facultad del Secretario del Comité para comunicar los acuerdos que
sustenten las vistas a la Contraloria.

12.Que con la actualizacion del Manual se permitira brindar certeza juridica en las
actuaciones del Comité de Transparencia, asi como de las Unidades
Administrativas que les aplica.

13.Que de acuerdo con el articulo 13, fraccién IV del citado Reglamento Interior del
INFODF, es atribucion del Presidente someter a la aprobacion del Pleno, a
propuesta propia o de cualquier otro Comisionado Ciudadano, las normas,
lineamientos y demas documentos necesarios para el cumplimiento de las
atribuciones del Instituto.

14.Que por lo anterior y en el ejercicio de las atribuciones, el Comisionado
Ciudadano Presidente somete a consideracion del Pleno el Proyecto de acuerdo
mediante el cual se aprueba el Manual de Integracion y Operacion del Comite de
Transparencia del INFODF, y se abroga el correspondiente al acuerdo
277/50/18-06/2008.



Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del Instituto
de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el Manual de Integracién y Operacion del Comité de
Transparencia del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal, conforme al documento que, como anexo, forma parte
del presente Acuerdo, y se abroga el acuerdo 277/S0/18-06/2008.

SEGUNDO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por
el Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal.

TERCERO. Se instruye al Secretario Técnico para que comunique el presente acuerdo
a los titulares de las areas de este Instituto. ‘

CUARTO. Se instruye al Secretario Técnico para que, en el ambito de sus atribuciones,
realice las acciones necesarias para publicar el presente acuerdo el portal de Internet
de este Instituto.

Asi lo acordé, por unanimidad, el Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, en Sesiéon Extraordinaria
celebrada el quince de noviembre de dos mil once. Los Comisionados Ciudadanos
presentes, firman al calce, para todos los efectos legales a que haya lugar.

(©;
OSCAR MAURICIO GUERRA FORD
COMISIONADO CIUDADANO

PRESIDENTE
JORG S ROQUENI _ARELI g}}\NO @U/ADIAN
CIUDADANO COMISIONADA CIUDADANA



MANUAL DE INTEGRACION Y OPERACION DEL COMITE DE TR
DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PR
DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FEDERAL.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Manual es de observancia general y obligatoria para las
Secretarias Ejecutiva y Técnica, Contraloria, Oficina de Informacion Publica, las
unidades administrativas, y los Integrantes del Comité de Transparencia del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal.

El propésito del Manual es establecer las reglas mediante las cuales se organiza y
funciona el Comité de Transparencia del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, a fin de cumplir con sus
responsabilidades encomendadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Distrito Federal.

Articulo 2. El presente Manual se emite en términos de lo establecido en los articulos
4, 50, 58 59, 60, 61 y 62 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Distrito Federal.

La normatividad en que se fundamenta el presente Manual es la siguiente:

I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

ll. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Distrito Federal;

lil. Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Distrito Federal;

IV. Reglamento del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal en Materia de Transparencia y Acceso a la
informacion;

V. Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal;

VI. Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal;

VIl. Lineamientos para la gestion de solicitudes de informaciéon publica y de datos
personales a través del sistema INFOMEX Distrito Federal,

Vill. Lineamientos gue regiran la operacion del Centro de Atencién Telefonica del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccuon de Datos Personales del
Distrito Federal, Tel-Infodf.



Articulo 3. La aplicacion e interpretacion del presente Manual correspoﬁ\i&&ah

de Transparencia del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccmﬁédﬁ Dato :
Personales del Distrito Federal.

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

Articulo 4. Para los efectos de este Manual se entendera por:

I. Comité: Comité de Transparencia del Instituto de Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal;

Il. Instituto: Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal;

lll. Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal;
IV. Manual: Manual de Integracién y Operacién del Comité de Transparencia del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Distrito Federal;
V. Reglamento: Reglamento del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal en Materia de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica;
VI. Presidente: Titular del Comité de Transparencia del Instituto;
VIl. Unidades Administrativas: Secretaria Técnica, Secretaria Ejecutiva, Contraloria,
Direcciones y Coordinaciones;
CAPITULO II )
DE LA INTEGRACION DEL COMITE

Articulo 5. El Comité estara ‘integrado por los siguientes servidores publicos del
Instituto:

I. Secretario Técnico, quien sera el Presidente del Comité;
Il. Secretario Ejecutivo;
lil. Director Juridico y Desarrollo Normativo;

IV. Responsable de la Oficina de Informacion Publica; ‘



V. Titulares de las Unidades Administrativas cuando propongan clasific
declaren la inexistencia de la misma, y

VL Contralor.

Articulo 6. ElI Comité contara con un Secretario, quien sera designado por el
Presidente del Comité.

Articulo 7. El Comité a través de su Presidente podra invitar a servidores publicos en
los trabajos y sesiones del mismo, cuando asi lo considere necesario.

Articulo 8. Los miembros del Comité podran ser suplidos en sus funciones por el
servidor publico que ocupe el nivel jerarquico inmediato inferior, previa comunicacion al
Presidente del Comité, los cuales tendran derecho a voz y voto. ElI Contralor
invariablemente debera asistir a la Sesiones del Comité.

Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito, el Titular del Comité se ausente, el
Presidente del Instituto nombrara a un servidor plblico que lo suplira temporalmente, el
cual tendra las facultades que le otorgan la Ley y el Reglamento, asi como el presente
Manual.

CAPITULO Iii ,
DE LAS SESIONES Y VOTACION

Articulo 9. El Comité sesionara con la mayoria simple de sus integrantes y sera
convocado por su Presidente.

Las convocatorias de sesiones ordinarias seran comunicadas de forma material o
electrénica a los integrantes del Comité con doce horas de anticipacion.

Las sesiones extraordinarias podran ser convocadas cuando asi lo requiera el asunto a
tratar.

Las sesiones del Comité seran reuniones internas de trabajo.
Articulo 10. Los integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto.
El titular o representante de éste tendra voz y voto respecto a los siguientes asuntos:

Orden del dia y clasificacién o inexistencia de informacion que propone, y en los
asuntos gue o vinculan.

El Contralor e invitados solo tendran derecho a voz. El Contralor cuando presente
propuesta de clasificacion o inexistencia de informacién, tendra derecho a voto.



El Presidente del Comité tendra voto de calidad en caso de empate.

Articulo 11. Las sesiones se desarrollaran de acuerdo con lo siguiente: ™

I. Verificacion del quérum,;

ll. Presentacion y aprobacion del orden del dia;

lil. Presentacion, discusion de los asuntos propuestos, y

IV. Aprobacién de los acuerdos.

Las sesiones-daran inicio en la hora y fecha indicadas, teniendo una tolerancia de 20
minutos para que se integre el quérum. Si transcurrido dicho término no se reune el
quoérum, se procedera a iniciar la sesién con los integrantes presentes.

Articulo 12. En las reuniones del Comité se observaran las siguientes formalidades:

I. El Presidente presidira la reunion cediéndole al Secretario la lectura del orden del dia.
Il. Cuando se sometan a consideracion del Comité asuntos vinculados con clasificacion
de informacion o declaratoria de inexistencia, el titular de la unidad administrativa o su
respectivo representante que la proponga debera exponer las razones y fundamentos

gue la sustentan. :

lll. Los integrantes del Comité podran intervenir para comentar o sugerir sobre los
diferentes temas motivo de la reunion.

IV. Una vez que el Comité considere suficientemente discutido el asunto, el Presidente
del Comité lo sometera votacion.

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

Todas las decisiones se tomaran por mayoria de los integrantes presentes.

V. El Secretario recogera los argumentos vertidos por los integrantes del Comité para
incorporarlos al acta correspondiente.

VI. Una vez agotados los asuntos de la sesién el Presidente del Comité hara la
declaratoria de cierre.

Articulo 13. El acuerdo aprobado por el Comité, mediante el cual se ordena clasificar
informacion en su modalidad confidencial o reservada o declarar inexistente la
informacién, sera elaborado por el Secretario del Comité, quien debera turnarlo al

4
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Articulo 14. De cada sesion que celebre el Comité, su Secretario debera elaborarel
acta que contendra el orden del dia, el nombre y el cargo de los asistentes, el desarrollo
de la reunién, los términos de la votacion, los acuerdos tomados en la misma y la firma
de sus integrantes y del Secretario del Comite.

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

Los acuerdos tomados por el Comité seran obligatorios para sus integrantes, la Oficina
de Informacién Publica y las unidades administrativas involucradas.

CAPITULO IV ]
DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Articulo 15. Son funciones del Presidente del Comité:

I. Convocar a las sesiones del Comite;

Il. Presidir, coordinar y dirigir las sesiones del Comité;

Ill. Poner a consideracion del Comité los asuntos a tratar, y someterlos a votacion;

IV. Comunicar los Acuerdos del Comité a los titulares de las unidades administrativas .
que tienen que dar cumplimiento a los mismos, asi como darle su respectivo

seguimiento;

V. Invitar a las sesiones del Comité a los servidores publicos a peticion del propio
Comité;

VI. Proponer al Comité asuntos programaticos, normativos, y de cualquier orden
relacionados con el acceso a la informacion;

VIl. Atender los requerimientos del Instituto relacionados con el Comité de
Transparencia,

VIIl. Instrumentar las acciones necesarias para contribuir con lo dispuesto en el articulo
61 de la Ley,

1X. Informar al Comisionado Ciudadano Presidente, para los efectos correspondientes,
sobre la propuesta de la unidad administrativa relativa a ampliar a mas de siete afios el
plazo de reserva de una informacion proxima a que precluya la misma, y



X. Las demas que le encomiende el presente Manual y el Comité.
Articulo 16. Son funciones del Secretario:

I. Apoyar al titular en la preparacién del orden del dia de las sesiones del Comite, e
integrar la documentacion requerida para la realizacion de las mismas;

Il. Elaborar las actas de sesién del Comité y recabar la firma de los asistentes;
Iil. Notificar a los integrantes del Comité las convocatorias de sus sesiones;

IV. Certificar la existencia del quérum para la celebracion de las sesiones del Comite;
asi como lo actuado en el mismo;

V. Dar seguimiento a los acuerdos del Comité y comunicar aquélios que sustentan las
vistas a la Contraloria;

V1. Llevar el registro de los acuerdos tomados en las sesiones;

VII. Atender las solicitudes de informacion vinculadas con el Comité;

VIil. Notificar los cambios de los miembros del Comité;

IX. Notificar a los interesados los acuerdos tomados por el Comité, y |

X. Las demas que le encomiende el presente Manual, el Comité y su Presidente.
Articulo 17. Son funciones del Director Juridico y Desarrollo Normativo:

I. Asesorar al Comité sobre los fundamentos y razones que sustentan la clasificacion de
la informacion en su caracter de restringida, asi como sobre la declaratoria de

inexistencia de la misma,

Il. Pronunciarse, si es el caso, con relacion a los criterios de clasificacion vy
desclasificacion emitidos por el Pleno del Instituto;

ll. Coadyuvar con la elaboracion y revision de la normatividad que es puesta a
consideracion del Comité, para su posterior aprobacion, y

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

e
ot t



Articulo 18. Son funciones del Secretario Ejecutivo: 4
NG
I. Enviar al Instituto, los informes trimestrales y anuales en materia del X‘é‘;ﬁ?@g@i %eé%w 7
derecho de acceso a la informacién puiblica, previa aprobacion del Comité; IS

ll. Coordinar acciones para que las unidades administrativas propongan la clasificacion
o la declaratoria de inexistencia de la informacion de forma fundada y motivada;

lll. Proponer al Comité el proyecto del manual de operacion de la Oficina de Informacion
Publica del Instituto y sus respectivas modificaciones, y

IV. Las demas que le encomiende el Comite.

Articulo 19. Son funciones del Responsable de la Oficina de Informacion Publica,
ademas de las establecidas en el Reglamento, las siguientes:

I. Informar al Comité sobre el estado que guarda el nimero de solicitudes de acceso a
la informacién presentadas ante el Instituto;

Il. Revisar que las respuestas a las solicitudes de informacion, que hayan sido motivo
de clasificacion por parte del Comité, contengan las observaciones, asi como los
fundamentos y motivaciones acordadas por éste Ultimo;

ll. Verificar que en las versiones publicas ordenadas por el Comité, no se entregue
informacién que fue clasificada con caracter restringido;

IV Atender, conjuntamente con la unidad administrativa responsable, la solicitud de
informacion que encuadre en el Criterio, respecto a la clasificacion de informacion en la
modalidad de confidencial, emitido por el Pleno del Instituto. Cuando exista duda de su
aplicacion, debera presentar propuesta de respuesta para su consulta al Comité;

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

V1 Informar sobre el estado del cumplimiento de cada una de las resoluciones de
recursos de revision, contra el Instituto, que haya emitido el Pleno del INFODF, para los
efectos conducentes;

VIl. Llevar el registro de las clasificaciones de las solicitudes de informacién en su
modalidad de restringida, asi como de la inexistencia de la informacion, y

Viil. Las demas que le encomiende el Comite.




Articulo 20. Son funciones de los titulares de las unidades administrativasa

I. Proponer, de manera fundada y motivada, la clasificacion de mforrﬁéc{?gn o la
declaratoria de inexistencia; ESEETS

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

ll. Realizar una busqueda exhaustiva, previo a proponer la inexistencia de la
informacion;

IV. Proponer al Comité un posible plazo con el que se atenderia la generacién de la
informaciodn;

V. Apoyar en todo aquello que proponga el Comité para el cumplimiento de lo
establecido en el articulo 61 de la Ley, y

VI. Las demas que le encomiende el Comité;

Articulo 21. Son atribuciones del Contralor:

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

1. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia;

lll. Opinar sobre los asuntos materia del Comité, cuando asi lo considere necesario;

IV. Dar seguimiento a las vistas que emita el Comité, para que en el ambito de sus
atribuciones determine lo que en derecho corresponda, y

V. Las demas que le encomiende el Comité.

Articulo 22. Son obligaciones dé los integrantes del Comité:

I. Asistir a las sesiones del Comité;

ll. Sugerir al Presidente del Comité asuntos para tratarse en las sesiones del Comité,;
ll1. Intervenir en las discusiones del Comite;

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

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



y cumplimiento de las mismas;

VIl. Vigilar que se dé cumplimiento al progfama de trabajo y a los acué g‘é“y&

resoluciones aprobadas por el Comité, y

Vill. Proponer la asistencia de servidores pUblicos que por la naturaleza de los asuntos
a tratar, deban estar presentes en las sesiones del Comite.

Los integrantes del Comité promoveran, en el dmbito de sus respectivas competencias,
la coordinacién e implementacion de las acciones derivadas de los acuerdos tomados.



