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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)
g,
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Procedimientos Organizacionales;

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion 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 General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025. Vigente

4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025. Vigente.

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

6. Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018.
Vigente.

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

8. 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

9. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la
Administracion Publica 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 Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México). Vigente.

CcODIGOS

10. Codigo Fiscal de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal

el 29 de diciembre de 2009. Vigente.

CIRCULARES
11. Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Publicada en

la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de septiembre de 2024. Vigente.

ACUERDOS
12. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, po ue se aprueban los &
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Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2016. Vigentes.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Instalacion y Funcionamiento
de las Oficinas de Informacion Publica al Interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2003.
Vigente.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las reformas al Lineamiento Técnico para la
Instalacion y Funcionamiento de los Comités de Transparencia de los Sujetos Obligados
de la Ciudad de México. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Meéxico el 24 de noviembre de 2022. Vigente.

LINEAMIENTOS

15

16.

17,

18.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas. Publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de abril de 2016. Vigente.

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

Lineamientos Técnicos para la Instalacion y Funcionamiento de los Comités de
Transparencia de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México. Publicados en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 24 de noviembre de 2022. Vigente.

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México. Publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15 de febrero
de 2023. Vigente.

REGLAS DE PROCEDIMIENTOS

19.

Procedimiento para la recepcion, substanciacion, resolucion y seguimiento de los
recursos de revision interpuestos en materia de acceso a la informacion publica y de
proteccion de datos personales en la Ciudad de México. Entro en vigor al dia siguiente de
su aprobacion por el Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Distrito Federal el 16 de junio de 2016. Vigente.

CRITERIOS

20.

Criterios y Metodologia de la Evaluacion de la Calidad de la Informacion Inscrita en el
Registro Electronico de Sistemas de Datos Personales. Publicados el 07 de agosto de
2015. Vigente.

AVISOS

21.

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. Publicadg en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 16 de junio de 2016. Vigente.
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vigentes en la materia de actuacion de este Comité.

forma parte de este.
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22. Aviso mediante el cual se dan a conocer a los CC. Directores Generales de Administracion,
Directores Ejecutivos, Directores de Area, Directores de Recursos Humanos u Homélogos,
encargados del Capital Humano, del Ambito Central, Desconcentrado y en los Organos
Politico Administrativos de la Administracion Pulblica de la Ciudad de Meéxico, las
siguientes disposiciones. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 17 de

El marco juridico es enunciativo mas no limitativo y se ajustara conforme a las disposiciones

s NOTA: El contenido de este marco Juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual
se adjunta al presente Manual y que contiene los archivos electronicos de la Normatividad que
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Il. OBJETIVO GENERAL

y el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion Publica.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
i Modigae ishINdi AidhEativa
figeecion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.
w |
M

\

Establecer en un solo instrumento los criterios juridico-administrativos relacionados con las
atribuciones, integracion, operacion y funcionamiento del Comité de Transparencia de la
Alcaldia Xochimilco, a efecto de que se realicen bajo un mismo enfoque de conformidad con
lo sehalado en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México y demas instrumentos de la materia, con el objeto de regular
las acciones y procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes
en materia de acceso a la informacion; confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la
informacion o declaracion de inexistencia o incompetencia que realicen los titulares de las
areas de los sujetos obligados y establecer politicas para facilitar la obtencion de informacion
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En apego a lo dispuesto en los articulos 1° y 43, de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica; 1° y 83 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, 88 y 89, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; 75 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, en los numerales
Noveno, de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos; asi como
Séptimo a Décimo Tercero, de los Lineamientos Técnicos para la Instalacion y Funcionamiento
de los Comités de Transparencia de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México; se
conformara por un numero impar de integrantes con voz y voto, que para el debido
cumplimiento de sus objetivos, funciones y atribuciones se integrara por:

Integrante

Puesto de Estructura Organica

Presidencia

Direccion General de Gobierno

Secretaria Técnica

Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de Transpa-
rencia e Informacion Publica

Integrantes

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Administracion

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

Direccion General de Servicios Urbanos

Direccion General de Inclusion y Bienestar Social

Direccion General de Turismo

Direccion General de Fomento Economico y Cooperativo

Direccion General de Participacion Ciudadana

Direccion General de Medio Ambiente y Desarrollo Sustenta-
ble

Direccion de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil

Coordinacion de Asesores y Planeacion del Desarrollo

Titular del Organo Interno de Control en la Alcaldia de Xochi-
milco

Invitada/o Permanente

Lider Coordinador de Proyectos de Archivo

Invitada/o/s

Los titulares de las areas que propongan a consideracion del
Comité la clasificacion o declaracion de inexistencia, asi
como demas puestos de los que el Comité considere su

colaboracién para la resolucion de\asuntos a tratar en
h\

determinadas sesiones. ,
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Las Alcaldias son Sujetos Obligados en términos de lo establecido por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México.

Los integrantes propietarios del Comité de Transparencia designaran a sus respectivos, los
cuales deberan corresponder a personas que ocupen cargos de la jerarquia inmediata inferior
L a lade los propietarios, la cual debe notificarse suplentes al Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México a través de los Formularios A y B que dicho Instituto proporciona para el debido

‘ X
b
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IV. ATRIBUCIONES

Ademds de las que disponen los articulos 90, de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; 75, de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México; y
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 informacion publica

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

Il. Confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion o declaracion de
inexistencia o incompetencia que realicen las personas titulares de las areas del sujeto
obligado, de conformidad con los Lineamientos Generales en materia de clasificacion.

1ll. Ordenar, en su caso, a las areas competentes gque generen la informacion que derivado de
sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion, o que previa acreditacion
de la imposibilidad de su generacion, expongan las razones por las cuales en el caso particular
no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

IV. Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion publica;

V. Promover la capacitacion y actualizacion de las personas servidoras publicas o integrantes
de las Unidades de Transparencia,

VI. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
informacion, proteccion de datos personales, archivos, accesibilidad y apertura gubernamental
para todas las personas servidoras publicas o integrantes del Sujeto Obligado;

VIl. Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los
datos necesarios para la elaboracién del informe anual;

VIII. Revisar la clasificacion de informacion y resguardar la informacion, en los casos
procedentes, ordenar la elaboracion de la version publica de dicha informacion;

IX. Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacion o de acceso restringido;

X. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los criterios que expida, la informacion
sefialada para la elaboracion del informe del Instituto;

XI. Supervisar la aplicacién de los criterios especificos del Sujeto Obligado, en materia de
catalogacion y conservacion de los documentos administrativos, ask\como la organizacion de
archivos;

Pagina 9 de 30
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XII. Confirmar, modificar o revocar la propuesta de clasificacion de la informacion presentada
por las personas titulares de las areas del sujeto obligado; asi como, en su caso, la propuesta

de ampliacion del plazo de reserva;
XIil. Elaborar, modificar y aprobar el Manual, Lineamiento o Reglamento Interno de la Unidad
de Transparencia,
XIV. Tomar conocimiento del indice de los expedientes clasificados como reservados que |
elaboren las personas titulares de las areas de los sujetos obligados;

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

XVI. Aprobar el programa anual de capacitacion del sujeto obligado en materia de Acceso a la _
Informacién publica y apertura institucional, asi como verificar su cumplimiento;

XVII. Autorizar las versiones publicas que las areas del sujeto obligado le presenten para s

publicacién como parte de las obligaciones de trasparencia, o para atender solicitudes de
acceso a la informacion.

Asimismo, de conformidad con el articulo 75 de la Ley de Proteccion de Datos Personales,

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

compete al Comité:
I. Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el derecho a la ‘*
L
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, Cancelacion y Oposicion

(ARCO);

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

VI. Establecer programas de capacitacion y actualizacion para las personas servidoras
publicas en materia de proteccion de datos personales; y

VIl. Dar vista al 6rgano interno de control o instancia equivalente en aquellos casos en que

de determinado tratamiento de datos personales; particularmente en casos r
la declaracion de inexistencia que realicen los responsables;




. & CIUDAD DE MEXICO
CIUDAD DE MEXICO CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
CAPITAL DE LA TRANSFORMACION -
XOC“-I".‘.CO Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
MANUAL DE INT ¥ Mullﬁli'bﬁdﬂ,duﬂ Adii;?ﬂ’_ﬂbﬂﬁ{‘“v‘ﬁ
COMITE DE TRAN Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Protedimientos Organizacionales.

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 Administracion de Documentos (COTECIAD), para
proponer y aprobar politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por el area
coordinadora de archivos; )

Il. Apoyar en los programas de valoracion documental;

Il. 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 ‘ﬂ
concertacion con los responsables de las unidades de archivo;

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

V. Proponer al COTECIAD, los instrumentos de control archivistico.
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V. FUNCIONES

Las funciones de las personas integrantes del Comité son:
DE LA PRESIDENCIA

1. Debera solicitar el registro de su Comité de Transparencia ante el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de
la Cuidad de México dentro de los treinta dias habiles posteriores a su integracion

2. Presidir las sesiones del Comité de Transparencia.

3. Presentar el Orden del Dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias, someterilo a la
aprobacion de las personas integrantes del Comité y, en su caso, modificacion y adicion.

4. Designar a la persona servidora publica que sea su suplente en las sesiones del Comité.
5. Conducir las sesiones del Comité o su Suplente.

6. Emitir su opinion en los asuntos que se presenten a discusion.

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

8. En caso de empate contara con el voto de calidad.

9. Promover las medidas administrativas para dar operatividad a los acuerdos que adopten los
integrantes del Comité de manera colegiada.

10. Garantizar la adecuada aplicacion de la normatividad.

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

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

13. Vigilar la debida ejecucion y cumplimiento de los acuerdos establecidos por el Comite.

14. Revocar las designaciones de las personas integrantes del Comité, asi como las suplencias
que las personas titulares de las unidades administrativas realicen, por considerarlo necesario
para el mejor funcionamiento del Organo Colegiado.

15. Instruir a la Secretaria Técnica para que convoque a las sesiones del Comité.

16. Enviar al Instituto dentro de los primeros quince dias habiles de los meses de enero y julio
de cada afio, con base en la informacion 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

17. 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 niumero de registro
asignado

18. Las demas que le confiera la normatividad aplicable. \

e
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