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GCL]IERNO DE L.A
CIUDAD DE MÉXICO

SUBSECRETARÍA DE CAPITAL HUMANO Y ADM¡NISTRACIÓN

cooRDrNAc¡ÓN GENERAL DE EVALUACTÓN, MODERNTZACTÓN y
DESARROLLO ADM I N ISTRATIVO

Ciudad de México, a 03 de junio de 2019
sAF/SSC HA/CG EM DA/0599/2019

BEATRIZ ADRIANA OLIVARES PINAL

Directora General y Presidenta del Comité de Transparenc¡a
del lnstituto de la Juventud de la Ciudad de México
Presente.

En relación aI oficio INJUVE/DG/310/2019 de fecha 31 de mayo del presente, referente a [a atención del
Dictamen de Procedencia otorgado por esta Coordinación Genera[; y con fundamento en e[ artículo 106,

fracción Vll det Reglamento lnteriordetPoder Ejecutivo y de la Administración Púbtica de la Ciudad de México,
así como en los Lineamientos Generales para e[ Registro de los Manuales Administrativos y Específicos de
Operación de las Dependencias, Órganos, Entidades de [a Administración Púbtica de [a Ciudad de México; así
como de las Comisiones, Comités, lnstitutos y cualquier otro Órgano Administrativo Colegiado o Unitario que
constituya la Administración Pública de [a Ciudad de México, publicados en Gaceta Oficiat de [a Ciudad de
México el 20 de febrero de 2019, [e informo que:

La Coordinación General de Evaluación, Modernización y Desarrollo
Administrativo considera procedente otorgar e[ registro del Manual de
lntegración y Funcionamiento del Comité de Transparencia del lnstituto
de [a Juventud de la Ciudad de México, mediante el Número de Registro:

M EO-04U030619-E-St BtSO-r NJUVE-4U010119

No obstante [o anterior, es importante recordar que tanto e[ contenido del Manual de lntegración y
Funcionamiento delComité de Transparencia del lnstituto de [a Juventud de [a Ciudad de México, asícomo su
atención, difusión, publicación y correcta aplicación, queda bajo [a estricta responsabilidad de [a misma, en
términos de [o dispuesto por los Lineamientos Noveno NumeraI Quinto, fr
Tercero de los citados Lineamientos Generates.

Sin más por e[ momento, reciba un cordiatsaludo.

ATE

Lrc. RAQUEL CHAM

Coord inadora GeneraI de Evaluación,

8. tr'Prso, Col. Ceutro
Cuauhtémoc. C.P.06000. C¡udad de trféxico
''9700 ext. 58001 Y 58002

CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS

Coordinación Jurídica
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Secretaría de Administración y Finanzas.

St¡bsec¡etaria de Capital Humano y Administ¡ación

Coordinación Ceneral de Evaluación,

MotterniTación y Desarrollo Administrarivo.



Secreta¡ia de Administración y Fin¡¡za¡'

Subsecretaria de Capital Humano y Administracién
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r. WAW.C* 3UW"íbl{.Ü

{.*f,¿§Y ff UCI*?4 $ *d*r al y Laeal}

s. {"anstilugan ?alitica d* 1*s tstada* t-}rúr|rs-; Mexiranos, publttad* *rs el Diari* O{icial rJe l¿

F*derac.ian *1 a5 rle {ebr*ra d* tgt7. Últina r*f arma zz 13* abril *e zrszg.

t. C-anstittstiar ?al{tica de 1* {iudad ** l'láxirts. ?ublica*a en la fiac*ta A{icial de la {iudad de

México el o5 r)* lebreru d* z»t7. Últirxa ref*rrna p.s. de marzts d* zarg.

L§YE"§

3.Ley de Proceclimiento Administrativo del Distrito Federal. Publicada en ia Gaceta Oficial del

Distrito Fecleral el 19 de diciembre de zoo8. Últ¡ma refarma publicada en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México el z6 de febrero de zor8.

4. Ley de Proteccién de Datos Personales en posesión de sujetos obligados de la Ciudad de Móxico.

Publicacia en la Gaceta Oficialde la Ciudad de México elro de abrilde zor8. Sin reformas.

5.Ley de Transparencia, Acceso a la lnformación Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad de

México. Publicada en la Gaceta Oficiai de la Ciudad de México el o6 de rnayo de zat6 y su Última

reforma, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el or de noviembre de zor8.

*. r,*y de kr;?sivar rj*l SistriL,: l*r:\*ral, ?:-:1>lrrarJe *r11a üateta Üliciel t)*1*irtritrs ?***ral *l a& üe

actubre r1* ;.c*?, y "{;t} lrl.)tT1á rtrrilt-r,at r;t:?slir.**e *.rs 1,s Úate|a *{ici;* r}*l *i*"rttr.: f rtd*ral *l s8 **
n»vi*mbrt: d* ztsst,. /

?"*"*LAM*"WTÜ§

7. Reglannento de la Ley de Transparencia y Acceso a [a lnformación PÚblica de la Administración

Pública del Distrito Federal. Pul¡iicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el z5 de noviembre de

zom (Aplicable en lo que no contravenga a Ia Ley de Transparencia, Acceso a la lnformación Pública

y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México).

cÓDr60s

8. Código Fiscal de ia Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial del ilistrito Federal el zg de

diciembre de zoog. última reforma publicada en la 6aceta Oficial de la Ciudad de México el 3r de

ditr*mbre de ¡t:tZ.
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MANUAL DE INT§GRA(IÓN Y FUNCIONAMIENTO
DTL CoMITÉ »T TRRruSPARENCIA

g.Circular Uno 2üa5t Normatividad en Materia de Administración de Recursos para las

Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Órganos Desconcentrados y Entidades de la Administración Pública del Distrito Federal publicada en

la Gaceta Oficialdel Distrito Federai el r8 de septiembre de zor5.

LINEAMIIhITOS

ro. Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la lnstalaciórr y Funcionamiento de las

Oficinas de lnforrnación Pública al Interior de la Administración Pública del Distrito Federal.
Publicado en ia Gaceta Oficialdel Distrito FederalelrS de diciernbre de zoo3.

m. Aviso por el cual se dan á conocer los Line¿mientos para la Gestión de Soiicitudes de lnformacién
Pública y de Datos Personales en la Ciucjad de México. Publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el16 de junío de zo16.

REGI-AS DE PROCEDIM ITNTOS

rz. Procedimiento para la recepción, substanciacién, resoiución y seguirniento de los recursos de
revisión interpuestos en materia de acceso a la informacién pública y de protección de datos
personales en la Ciudad de México. Entró en vigoral día siguiente de su aprobación porel Pleno del
lnst¡tuto de Acceso a ia lnfornración Pública y Proteccién de Datos Personales dei Distrito Federal el

rB de diciembre de zor4.

CRITERIOS

13. Criterios y Metodología de Evaluacién de la Calidad de la lnformación inscrita en el Registro
Electrónico de Sistemas de Datos Personales, publicado en el Portal del Instituto de Acceso a la
lnformación Pública y Protección de Datos Personales delDistrito Fecleral. Septiembre de zo:"4.

AVTSOS

14. Aviso mediante el cual se dan a conocer a los CC. directores generales de administracién,
directores ejecutivos, directores de área, directores de recursos humanos u homólogos, encargados
delCapitalHumano, delámbito Central, Desconcentrado y en los órganos político administrativos de
la Administración Pública de la Ciudad de México, las siguientes disposiciones, publicada en la
Gaceta Oficiatde la Ciudad de México elrT de abril de zor8.
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§ecrearia de Adrnini.rtración y Finurzas.

Subsecreta¡ía de Capital Hurnano y Admiajsfacióa
Coo¡dinación General dc Evaluaciór¡

ModerniTación y Desa¡rollo Administrativo.
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II. OBJ§TIVO GHNHRAL

Establecer en u''t solo instrurnento los criterios jurídico-administrativos relacionados con las

atribuciones, integracién, cperación y funcionamiento del Comité de Transparencia del lnstituto de

la Juventucl de la Ciudad de México, a efecto cle que se realicen bajo un mismo enfoque de

conformidacl con lo señalaclo en la Ley de Transpare ncia, Acceso a la lnformación Pública y Rendición

de Cuentas cle la Ciudad de México y demás instrumentos de Ia materia, con el objeto de regular las

accionesy procedimientos para asegurar la mayoreficacia en la gestión de las solicitudes en materia

de acceso a la información; confirmar, modificar o revocar la clasificación de la información o

declaración de inexistencia o incompetencia que realicen los titulares de las áreas de los sujetos

obligados y establecer políticas para facilitar la obtención de información y el ejercicio del Derecho

de Acceso a la lnforrnacién PÚblica.

t. )í

&E,ffilr§.",¿",.,1á
Secretarla de Administración y Firuozas.

Subsesretaría de Cepital Hu¡nerto y Administr¿cióo

Coordinación General de Evaluación,

Modemización y Desa¡rotlo Administr¿tivo.
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MANUAL DÉ INTEGRACIÓN¡ Y FUNCIOhIAMIENTO
DrL COMITÉ Or rR¿r.¡SPAR§NCIA

trr, ,wr*"&w&er*w

En apego a lo dispuesto en los artículos B8 y Bg de la Ley de Transparencia, Acceso a la lnformación

Pública y Rendición de Cuentas de ia Ciudad de México, el Comité se conformará por un nÚmero

impar de integrantes con voz y voto, para el debido cumplimientr: de sus objetivos, funciones y

atribuciones se integrará por:

lnteqrant*, Tuxst* da §"strqsctvra §rqánica

Presid*ncia
Dirección General del lnEtituto de la Juventud de la Ciudad de

México

5*,crelaria V ácnita
Coordinación Jurídica y de Transparencia (Responsable de la
Unidad de Tra nsparencia)

Yacales

Direc an de Adrninislracirsn y f fi'anz_e9

Direccién de Relaciones lnstituc onales
Coordinación de Vinculación y Planeacién de Programas a la
"Juventud
Subdireccién de Proqramación y Defensoría de los Derechos de

la Juventud

Subdireccién de Difusión, Comunica cion y Medios Alternativos

I nvitadalo ? ernsarsente ÓrEana lnterno de Cr:ntrol

lnvitada/o Termanente
)ef atura de Unid¿d Departamental de Adrninistración de Capital
Humano y Finanzas (Área Coordinadora de Archivos)

lnvil*dal*ls

Puestos titulares de las áreas que no funjen como vocales pero

sornetan a consideración del Cornité la clasificacién o

declaracién de no existencia, asícomo demás puestos de los que

el Comité considore su colaboración para ia resolución de

asuntos a tratar en deterrninadas sesiones.

Los Órganos de la Administración Pública son Sujetos Obligados e n términos de lo establecido por el

lnstituto de Transparencia, Acceso a la lnforrnación Pública, Protección de Datos Personales y
Rendición de Ctientas de la Ciudad de México.

Los puestos integrantes del Comité con derecho a voz y voto no podrán depender.¡erárquicame nte
entre sí,exceptuándoseel casodelarel*cianjerárquica conel puestotitulardel §ujetr:Obligado
quien funge en la Presidencia. Cuando se presente el caso, la persona titular dei Sujeto Obligado
nombrará al puesto que supla al puesto subordinadr:. Tampoco podrán reunirse dos o más

. ,\l x:lr ,. ": .-
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IV, ATRIBUCIONTS

Además de los que disponen los artículos BB y go de la Ley de Transparencia, Acceso a la lnformación
Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México que estableceñ que cada Sujeto Obligado
contará con un Comité de Transparencia, de manera colegiada y número impar con las personas
servidoras públicas o personal adscrito que la persona titular determine, además de la persona titular
del órgano interno de control, y una serie de atribuciones, también compete al Cornité:

l. lnstituir, coordinar y supervisar, en términt¡s de las disposiciones aplicables, las acciones y

procedimientos para asegurar la mayor efic¿cia en la gestién de las solicitudes en materia de

acceso a la información;

ll. Confirmar, modificar o revocár la clasificación de la inforn'ración o declaración de inexistencia

o incompetencia que reaiicen los titulares de las áreas de los sujetos obligados;

lll. Ordenar, en su caso, a las áreas competentes que genÉren la información que derivado de

sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesión, o que previa acreditación de la

imposibilidad de su generación, expongan las razones por ias cuales en el caso particular no

ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

lV. Establecer políticas para facilitar la obtencién de información y el ejercicio del derecho de

acceso a la información pública;

V. Promover la capacitacién y actu¿lización de las personas servidoras públicas o integrantes de las

Unidades de Transparencia;

Vl. Éstablecer programas de capacitación en materia de transparencia, acceso a la información,
proteccién de datos personales, archivos, accesibilidad y apertura gubernamental para todas las

personas servidoras públicas o integrantes del Sujeto Obligado;
Vll. Recabar y enviar al lnstituto, de conformidad con los lineamientos que éste expidan, los

datos necesarios para la elaboracién del informe anual;

Vlll' Revisar la clasificación de informe ción y resguardar la informacién, en ios casos procedentes,

elaborará ia versión pública de dicha informacrón;

lX. Suscribir las declaraciones de inexistencla de la informacién o de acceso restringido; 
./X. Elaborar y enviar al lnstituto, de conformidad con los criterios que éste expida, la información / ,

señalada para la elaboración del informe del lnstituto ; L'
Supervisar la apliracian de los criterios específicos del Sujeto Obligado, en materia

cal."alaqadón Y {:*r15*{var}'isn de l*s tltscurrerst.*s adrysiriislrativrst, así «srl:a l* argan
archivrss;

Y

6OBIERNO OE LA
cruolo og rÉxteo

Secretaria de Admilistración y Finanzas'

Subsecretaría de Capital Humano y Admiuistración

Coonlinación Cenc¡al de Evaluación'
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MANUAL }§ INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITá »T TRRT¡§PARTNCIA

Xll. Confirmar, modificar o revocar la propuesta de clasificacíén de la información presentada por

la Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado;

Xlll. Elaborar, modificar y aprobar el Manual, Lineamiento o Reglamento lnterno de la Unidad de

Transparencia;

XlV, Viqilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el lnstituto;

XV. Aprobar el prograrna anu¿l de capacitacién del sujeto obligado en materia de Acceso a la

lnformacién y apertura gubernamental y verificar su cumplimiento; y

XV¡. Las demás que se desprendan de la normatividad aplicable.

1t
/

tJ

@ "ttE,i""lT§.",fr',,:t

§ecrcta¡ia de Administración y Finanzas.

Subsecrelaría de Capital Humano y Admiuistr¿ción

Cocr<linación Cencral de Evaluación,

Modemilación y Desarrollo Administ¡ativo.
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Las {*r:ci*t:*E d*. lar f)*r§*n*t tr:t,*qranl.** **l {*rstlá s*nt

üY" L A ? tr r"§lry ;?* {"' t'"

@ '*fE'?Blr§'""?i':l

Secretaría de Adminirtnción y Fin.a'as,
Subscc¡etarla de Capital Humano y Admiuist¡ació¡

Coordinación Ccneral de Evaluacíón,

Moderni?eción y Desarrollo Administr¿tivo.

\,f . vur"áer*»4*§

3.

¿+.

q.

o.

Presidir las reuniones del Comité.

Presentar ei Orden del Día de las sesiones ordinarias y extraordinarias, someterlo a la aprobación

de las personas integrantes del Comité y, en su caso, modificación y adición.

Designar a la persona servidora pública que le suplirá en las sesiones del Comité.

Emitir su opinión en los asuntos que se presenten a discusión.

Participar en las sesiones con derecho a voz y voto.

Én caso de empate contará con elvoto de calidad.

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

l.

2.

7

B

o

. Car;t*tizar l¿s *dt;t:;tda aVli;"er.iér rlc: la ;t:::*¡tlivi<1;,s*.

. \n;lr uir ;: l* ;:e r*rsrta r¿ue {ts*r;* e rt 1a **.cr,¿terí;: ri e t rtr..a ?ár ¿ r.{i* la ct*,¿l;r *r.i*n ü* l¿ts *e st*t"t** r}el

Comité se desahogue conforme al Orclen del Día.

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

Vigilar la ejecucién de los acuerdos establecidos por el Comité.

Revocar las designaciones cle las personas integrantes del Comité, asícomo las suplencias que

ias personas titulares de las unidades administrativas realicen, por considerarlo necesario para el

mejor funcionamiento del Órgano Coiegiado.

13. Las demás que le confiera la normatividad aplicable.

ü §" L A §§"d§.YT ARt A "r *"ry* t e a

Registrar ante el lnstituto, ia integración del Comité y las

realicen de las personas integrantes del mismo.

Convocar, mediante escrito a las personas integrantes a las

o fxtraordinarias, remitiendo la documentación a tratarse.

Cr:ordinar y dirigir las Sesiones del Comité.

modificaciones, que en su caso, se

sesiones del Comité, sean Ordinarias

Registrar la asistencia de las personas integrantes del Comité, recabando las firmas de

titulares o suplentes.

S. Vigilar el cumplimiento de la Orden del Día y de los asuntos a tratar en ia sesión, incluyendo

tJ
d

x"

3.

4.

Página 9 de 25
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§ceregfla d€ Adni¡irtración y Finaorar.

Subsecretaría de Cegilal Hunano y Admiuistsacióa

Co¡dinr:jón Goneral de Evaluación,

M&I\¿UAL D§"

üTL COMlTá
,w¿T{.«ru t i:¡e6$t1wwft M&¡ltS l&fd iñ&¡t ivq.

»§"Tm&N

d rs cu n',enta* d e ap ay a n*t-etatiüs.

6. Ü;tr s*rsuirnier:lr: y \t*.ri{kat la realizacia{\ y {rm?li{nienla 4* lt">* art:*:r}as a<}aystadas pr:r e1

{arnild:.

Z. /\,'eau(ar que lJ5 r*s*lucirsn*s y acd*n*s aprabadat p<sr el Cr:mit"é s* apeque n a la normatividácl

vigente aplicable"

B. L*vantar *l att;¡ de canJa EeEtan d*brada y r*cabar las tirmas de la misma.

g. ?articipar ryt las sesian*s {-*{1 ,lerec.?:rs ; '¿rs7 t¡ valo.

t*. *.ealizaryr*qislrarelc*rstearlelav*taci*ndclasprrsy*tl*sar"ordadts.
L'r". Q.ealizar accianas neces¿ri¿s pari qLe el arr.lsivrs dacun:ental dsl Carnitá está completa y 5e

ffianl"enga actaelizadrs, *¡seqándase a la narrna rarrespandt*nte.
rz. Recibir y re'tisar las prap*eslas da asunlos a tralar en el ürden del *ía para la siguiente seEtan

qu*t en s\J tasar las p*rsrsrsas int*qrar:t** d*l {"arysil* o las uniclades adrminislralivas l}eguen *
{arrmular.

aZ. lnformar a la persana que frLn)a camts Yr*.sid*nl*, ei ürden dal üía qre {:antenga las asuntas qu*
se sametarár: a rr:r¡sirl¡:raci<s* del Ca*itó enla siguiente sesión.

t4. ?.egis?"rar 1as de*iqnacianes r)* ressres*nlerión y sapl*.ncia que las ?*rsa?ta; in\*qrantes tl*l
Con¡ ité r*aliccrt rnedtante afiúa "

3"5. lirmar las act¿s y list* d* asiEtencia rie las s*strsn*E cle I Cornitó.

16. §ervir de *nlace dtl Carnit& anl* azsl-arirlaries tornp*ttrrtes y al interir:r del órgano de Ia

Ac) ministr a ci ó n ? ul:|i r a .

a7. Las demás que le canfi*ra la **rrn¿tividad a;:licabl*.

DE"LASY LASVACAN{"§

Asistir puntualrnente a las sesiones delComité a las que sean convocados.

Proponer los asuntos que consideren deban incluirse en el Orden del Día de las sesiones del
Comité, enviando a la Secretaría Técnica la documentación correspondiente de los casos que sea

necesario someter a la consÍderación del Comité.

Recibir, analizar y estudiar ei contenido del orden del Día y de los documentos

carpeta correspondiente, mismós que se tratarén en cada sesión.

Dar atención y brindar seguimiento a los acuerdos que se tornen en las sesiones ciel Comité]
Proponer alternativas pe ra la solución y atención de los asuntos sometidos a la consideracién

Comité.

6. Enviar a la Presidencia del comité el oficio de designación de suplentes

L,

2.

4.

5,

contenidos en la

YPágina 10 de 25

@ &:,firr§."*.Éi,:§

A



7.

8,

MANUAL DE INTT6RACIÓI{ Y FUNCIONAMIENTO

DtL coMlrá »r rR*usPARENclA

Emitir su opinién sobre los asuntos que se aborden en la sesión del Comité y emitir su voto.

Formu!ar estrategias cle trabajo para mejorar el desempeño de las personas integrantes del

Comité de Transparencia.

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

ro. Firmar las actas y lista de asistencia de las sesiones delComité

üX t* A ? X?§AN h tYlV l-{ A» f\ ? CAW Ar'48"?\1T Y

1.

")

Asistir puntualnrente a las sesiones del Comité a las que s*a convocado'

Vigilar el estricto curnplimiento de la Ley de Transparencla, Acceso a la lnformación PÚblica y

Renclición de Cuentas de la Ciudad de México, su Reglamento y demás disposiciones aplicables

en la mat"*ria.

j. lrv'trt;ir r)ert\:.r* d*} áry:l:jl': tk: :,¡; c;srr{sel*rsr:ia la* r-tS:i;tz*r:et s;slsre l*s ';sr;unt'rs¡ pr*rentadas ar¡l* el

dr:rrtile, kar.iend* l¿s r:*Ec.rva{i*{.,e5 * adar;:t.¡*n*.9 {11){t *stirne p*ll.ir:*rtlet, la', *sa\*s **

a,:e n\ar árs *.n *l a t:t ;s s*r r **1::rsn dit:nt*.

4. lrz{*rrr;sr *l {*rriltél*s er,t:nt.** rel*v;tntc9 eu* ** »bserv*.n *.* *1 c}*serr,:llc¡,l*. 1zs*f,scullarles d*

{tsdizar.i*n.

S. Participar *n lat sest*na; c*r: rlerecha & vaz.

6. f zrxser la* atl*r y lisl"a r)* arislr:rts.ie d* la* **irsrse* útl darussLi: "

*e LAS 7 YW§üN &5 lf't\l lT &,» &,5

Asistir puntualmente a ias sesiones del Comité a las que sean convocados.

ñundar y motivar la clasificación que será puesta a consideración del Comité, para restringir la

información en la modalidad que corresponda, con fundamento en la Ley de Transparencia,

Acceso a la lnforrnación Pública y Renclición de Cuentas de la Ciudad de México, la Ley de

Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal, asícomo en l*s Lineamientos para la

gestión de solicitudes de información püblica y de datos personales en la Ciudad de México y

demás norrnatividad apl icable.

fxplicar los razonamientos lógicos juridicos del:idamente fundadr:s y motivados que sirv

base para el acuerdo clasificalaria carrespandiente, con base a su experiencia profesional, I

comentarios que consideren pertinentes para aportar elementos que ayuden a la toma de

decisiones del Comité.

v

\

N

,"/t'
t_

¡\
l-.

2.

&E,iBfJ§.""?i,:l
Sec¡earía de Admiairtración y Finanzas.

Subsecretaria de Capiral llurnano y Admirústració¡
Ccordin¿ción General de Evaluaciór¡

Modemización y Desa¡rollo Administrativo.
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MANUAL D§ IT{TEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO
DrL comITÉ pr TRRTsPAR§T{cIA

Exponer los motivos y fundamentos, para la declaratoria de inexistencia.

Aportar el proyecto de respuesta, así como la documentación soportel con la finalidad de que el

Comité tenga los elernentos suficientes pera emitir su determinación

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

Derivado de la clasificación de la información deberá¡r asegurarse que los expedientes y
documentos restríngidos lleven la leyenda en la cual se indique su carácter de reservado o

confidencial, la fecha de la clasi{icación acordada por parte delComité, su fundamento legal, las

partes que se reservan y el plazo de reserva.

Remitir a la §ecretaría Técnica, en forma impresa y electrónica (formato Word), el oficio
mediante el cual se €xpongan la fundamentacién y motivacién de la propuesta de clasificación
de la información en un término de cinco dí¿s hábiles contados a partir de la notificación de la

solicitud.

Partrcipar en las sesiones con derecho a voz.

4.

5

6.

7.

()
o.

9.

\

L

\\\V

/

A'

o

^9R^ GoBTERN. oE LA-q§ cruDAD DE r¡Éxréo

Secretaria de Admini*ración y Finaazes.

Subsecreta¡ía de Capital Humano y Administracióo

Coortlinat¡ión General rle Evaluación,

Modernización y Dcsarrollo Administrativo.
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VI. CRITERIOS §E OPERACIéN

El Comité, en el ámbito de sus atribuciones, se encargará de que el lnstituto de la Juventud de la

Ciudad de México en su calidad de Sujeto Obligado, cumpla cabalmente con tod¿s las obligaciones

establecidas en la Ley de Transparencia, Acceso a la lnformación PÚblica y Rendicién de cuentas de

la Ciudad de México, Ley de Protección de Datos Personales en posesión de sujetos obligados de la

Ciudad de México y demás normatividad aplicable a la materia'

Asimismo, realizará y propondrá acciones preventivas con la finalidad de qarantizar que los

serviclores públicos aclscritos a cada órgano de Ia administracién pÚblica, en el e.lercicio de sus

atribuciones observen el derecho fundarnental de toda percana de acceso a la informacién y

protección de sus datos perscnales.

ElComité de Transparencia deberá verificar que los procedinrientos en materia de transparencia que

l" Certeza
ll. Eficacia
lll. lmparcialidad
lV. lndependencia
V. Legalidad
Vl. Máxima publicidad
Vll. 0bjetividad
Vlll. Profesionalismo
IX. Transparencia

a) De las suplencias

l-a persona que preside el Comité desiqnará a la persona servidora pública que funja como su

suplente en caso de ausencia, quien deberá ocupar un puesto de estructura orgánica del nivel
jerárquico inmediato inferior en el Órgano de la Administración Pública que se trate.

l-as personas que fungen como Vocales del Comité podrán designar a una persona suplente
para que les representen en las sesiones, quienes deberán ocupar un puesto de estructura
orgánica del niveljerárquico inmediato inferior en el Órgano de que se trate y ejercerá las

facultades, funciones y responsabilidades del cargo *n el Cuerpo Colegiado, porlo cual son

corresponsables con los titulares del cargo de las decisiones y acciones tomadasfpqr el

3.

Comité"
La designación deberá realizarse mediante oficio dirigido a

copia a la Secretaría Técnica parü su registro y acreditación a

la Presidencia del Comité,
las sesiones correspond ientes.

4. Cuando asista ia persona suplente y en el transcurso de la sesión se incorpore la

/

a.

2.

ry
n\\)J

"w GOEIERNO DE LA
cluDAD DE riÉxrco

Secretaría de Administración y Finrnzas.
Subsecretaria de Capiral Humano y Admilistració¡

Coo«linación Ccnerat rle Evaluación,
Modemización y Desamollo Administrativo.

perSürta
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titular, la s*pler:t* pa*rá sequir parliciy:ando en la reunirsn *nla caltdad deinleqrante que le
ca r r e sp cs n d a I ca n st) b f u n,:"i a rt *s y r *sp a r:s abili d a d e* i n h e re ntes.

?s) Delax §*sí*nx*

:r. Las sesiorel tlcr t orlii';e ¡:od".in )er oi(.i'r,¿,¡.JS o extrdortlinariac

2. Las sesiones ordinarias deberán celebrarse de manera trimestral, con ia finalidad de informar
a las personas integrantes del Comité de Transparencia del núrnero de solicitudes de
informacién pública y de datos personales ingresadas a los órganos de la administración
pública, indicando lo siguiente: núnrero de soiic¡tudes turnadas a las unidades
administrativas, competencia: aceptadas, prevenciones, desahogos, clasificaciones, número
de recursos de revisión interpuestos y resoluciones a los mismos yr en general informar de
cualquier asuntú r€specto de la materia de transparencia y datos personales, para que los

integrantes propongan y realicen las acciones necesarias parü el cumplimiento de las

obligaciones que tiene el sujeto obligaclr:.

Las sesiones extraordinarias se celebrarán siempre que se requiera, a petición de alguna de
las personas integrantes dei Comité o de las personas titulares de las áreás, con elobjeto de
proponer la clasificación o inexiEtencia de la inforrnación que *mitan las áreas respecto de
alguna solicitud de informacíón pública o de datos personales, pará que el Órgano Colegiado
emita la determinacién respectiva, garantizando el ejercicio del derecho de acceso a la

información y los derechos de acceso, rectificación, cancelación u oposicién a datas
personales.

En caso de la clasificación de la informacién en su modalidacl de reservada, el área que
proponga deberá realizar la prueba de daño, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Transparencia, Acceso a la lnfcrmación Púbiica y Rendición de Cuentas de ia Ciudad de
México, la cual se cleberá remitir a la Unidad de Transparencia en un término de cinco días
hábiles contados a partir del ingresr: de la solicitud.

3.

5. Para proponer la clasificación o inexistencia de la información que propongan las unidades
administrativas, la Unidad de Transparencia racibiráy analizará la información y, en su caso
realizará las observaciones a la prueba de daño o al documento a través del cual realiza ei

encuadre legítimo de l¿ información para demostrar que la nrisma tiene la calidad de
reservada o confidencial

6. Una vez que sea revisada la propuesta de clasificación, la Secretaría Técnica deberá
electrónicamente a las personas integrantes prcpietarios e invitados, la convocatoria
sesión en la cual se incluirá el Orden clel Día. Tratánclose de s*siones ordinarias deberá
remitir con al mencs cinco días hábiles cle anticipacién a la fecha de celebración, y las
sesiones *xlraordinarias bastará n ton qaa 3e (anvaque con un dia hábil de anticipación.

4.

Lr¡

@ *:'ffiir§'""?i':3
Secre¡rría de Administración y Fin¡¡"as.

SukEcretaría de C¿pital Humano y Admín.istración

Coo¡dinación General Ce Evaluación,

YAeL$§{"1ñWt#§W§ñ¡n¡'toti"o.
ñ"§^r\1{rA
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16. Las áreas que hayan requerido la celebración de la sesién
deberá realizar la explicación y análisis de los asuntos,
delibere respecto de los rnismos, así como sobre la
información solicitada.

Sosretaría de Admioistracióu y Finanzas.
Subsecrcra¡ía de (hpital Humano y AdmiuisEacióa

| "Coordinación 
General de Evahucíón.

I N r E G R Aomb¡nM. a,ffdd $ffi[ftbl$A¿lsJlj,IR 
".

r,áENUALÜY"
bcL{úMtTi: *r"vft"&74.

§lÁrea que proponga la clasificacién de ia información en la modalida<J de confidencial, será
Ia encargada de elaborar el documento de manera fundada y motivada, a través del cual
realizará el encuadre legítimo de la información para demostrar que la misma tiene la calidad
de canfide*cial.

8. Al*ndi*ndc l* e*taYsl*r.icla par *,1 r*isrusa ar\iaul* 8g, *l Ct:mttá rl* Transparent.ia, ?uede
r*ursirse las t¡*r:e* que 1*ü nete*aria, €:n reur,iüt1 rsr*inxria * exlrar:rrlirtaria, p*r la que *.n la
c*rtvrsrataria torret?*t1dien1* :;e tl*b*rá pr*r.ir;*r *l tipa ;1* test*rs.

g. Para elcorrecto desarrollo de la sesión, la Secretaría Técnica deberá enviar electrónicamente
a las personas integrantes clel Cc¡mité la carpeta con los documentos que contengan los
asuntos a tratar, la cual, tratándose de sesiones ordinarias, se entregará cuando menos con
dos días hábiles de anticipación, y en las sesiones extraordinarias se enviará junto con la
convocatoria 

"

ro. La carpeta original quedará en resguardo de la Secretaría Técnica.

rr. Las sesiones del Comité se llevarán a cabo en las instalaciones de cada órgano de la
Administracién PÚblica; no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza impidan la
celebración de alguna sesión, ésta podrá celebrarse fuera de la misma, dejando constancia
de tal circunstancia en el acta correspondiente o bien, indicándolo de esa forrna en la
respectiva convocatoria.

tz. É.n caso de que la sesión no pueda llevarse a cabo por caso fortuito o fuerza mayor, la
Secretarí¿ Técnica notificará por escrito la fecha de realización de ia Sesión pospuesta,
asentando en el acta respectiva las causas que dieron lugar a su postergación.

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

14. Las person¿s integrantes del Comité presentes a la sesión se registrarán en la lista cle
asistencia, en la cualanotarán los siguientes datos: nombre, firma y cargo.

r5. El artículo 89 de la Ley establece que en las sesiones y reuniones de trabajo clei Comité de
Transparencia pueden participar como invitados permanentes, los representantes de las
áreas que decida el propio Comité y contarán con clerecho a voz.

P)
+.

-\
/i

'\\

o propuesto asuntos para la

con ia finalidad de que el ComiiE
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a7. Las personas integrantes delComité analizarán elcontenido de la carpeta previo a la sesión,

a efecto de estar en posibilidades cie, en los casos que así correspondan, emitir sus

comentarios y I o su votación.

rB. tl día de celebración de la sesién extraordinaria del Carntté, el Área que solicitó la

celebración de la sesién está obligada a presentar ante el Órgano Colegiado toda ia

documentación que origina la propuesta de restriccian y en los casos que se proponga la
versión pública, también deberá incluir ésta, así como el proye.to de respuesta que se

entreqará al solicitante. Lo anteriart cún la finalidad de que el Cornité cuente con todos los

elementos necesarios para tornar la determinacién respecto del caso planteado.

rg. Los acuerdos tomados por el Comité serán de observancia obligatoria para las Unidades
Administrativas o Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de cada Órgano de

la Administración Pública.

cj ü*l Qu&rvm

Las sesiones serán válidas cuando se cuente por lo menos con la mitad rnás uno de sus

integrantes con derecho a vüz y voto, ya sea de forma presencial o a través de cualquier
medio de telecornunicación disponible. En caso de que no exista el quérum suficiente para

instalar la sesién, se levantará acfa en la que se asentará esta circunstancia y se convocará
nuevamente a sesión.

2. Én caso de ausencia de las personas que fungen en Ia Presidencia y en la §ecretaría Técnica,
se dará por cancelada la sesión.

d) §e la vat"aci&n

L. De acuerdo con lo señalado en el artículo 89 de la Ley, el Comité de Transparencia de cada
érgano de la administración, adoptará decisiones por mayoría de votos de sus integrantes y
en caso de empate la presidencia contará con elvoto de calidad., considerando las siguientes
definiciones:

o Unanimidad: La votacién en favor o en contra, del taoo/o de los rniembros presentes con
derecho a voto.

o Mayoría de votos: La votación en favor o en cofitrá, de cuando menos el 5aa/a más uno de
las personas integrantes presentes con derecho a voto; en esta circunstancia se registrará
el voto nominai.

o Voto de calidad: [n caso de ernpate, corresponde a la Presidencia la resolucién
en votación, en esta circunstancia se reqistrará elvoto nominal.

[s elvoto individualde cada integrante

\

b

l;-

tl,

Sec¡etaría de Admini:tración y Fiaa¡zas.
Subsocrerada de Capiral Hurnano y Administación

Coo¡dinación General de Evaluación,
Moderaización y Desarrollo Administrativo
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2. Previo a la toma de decisiones, deberá efectuarse un anélisis detailado del asunto a fin de
pre\ror los alcances de las de cisiones tomadas.

fl sentido de ias decisiones deberá hacerse constar en el acta de la sesiórr, indicando los
integrantes que emitieron su voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la
decisión sea pcr unanimidad.

4. Para los integrantes del Comité que cuenten con voz y voto, el sentido de la votación deberá
ser a favor, en contra o abstención.

\-\

*:,?iirs.',¿i,$
Secrctaria de Adr¡inistración y Finarzas.

Subsecreta¡ía de Capitat Hurnano y Admiuisfacióo
Coordinación Ceneral de Evaluación,

l¡1<¡dernizar¡ión y Desarrollo Atlminist¡ativo.
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vu" pR0cxarrf.rs?{ry*

Nombre del ?race&imi*,nt*: üesarroltro tj*la s*sién úel {"anlilé: {ta'{ranspare nci¿"

Abjetiva &eneral: l"st.abler.er las actividad*s para lle\¡ar a ca'*o las sesianes *rdinarias y
ext.raardinarias d*l {"arnitá á* Transpate?tcid <3e lnsfitu{"a de la Juvenlud de la Ciudad de Mér.ica,

caffia argano colegiarlo d* los sujetos abliqa&as madiar¡t* la deterrninación de la naturalez¿ de la
lnformacién en su püsesiany ¡sara realizar las acciones párá garántrzar el derecl:a ala proteccian de

los datos persanales.

ü es c ri p ei * n lná * r r ativ x ;

b"1*" Artar Artiví*ad

9

\

r'J

/t,
,,{

a Presidencia Declara el inicio de la sesión ordinaria o

extraord ina ria,

2 5ecre\ariaT écnica Verifica la asistencia y el quórum necesario para el

desarrollo cle la sesión.

¿YxisZ* quórurn?

f\iü

? Presidencia Suspende la sesién por falta de quérum.

4 §ecretaría f écnica Levanta el acta de suspensién por falta de quérum y
recaba la firma de las personas integrantes del
Comité presentes.
(Co¡re cta con la actividad *)
%,

5 Preside ncia Drtclara la valid*z rj* la s*sian c*n l* existencia de
c1u*runt.

6 Secretaría Técnica §omete a aprobación de las personas integrantes
del Conrité el Orden del Día.

¿Se apru*?sa *l rsrden del día?

Nü(

a §er"retar{a Tbcnica Realiza ajustes al orden del día para su aproba\
por las personas inteqrantes delComité. \

m¡Jq[e ,1

Secretaría dr

Subsecretaría de I

Coordinac

Modernizaciór

ao.- (Cone cta con la actividad 6)

>7§; OSICRXO DI LA
UDAD DE r4Éxtco 5t

r Admioisrración y Finanzas,

3apital Hunano y Admiuistración
ión Generdl rle Evaluación,

n y Desarrollo Administmtivo. Página 18 de 25 v
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Aspeetos a r.onsíd*rar

r. Los Comités de los Órganos de la Administracién Pública obligados apegarán sus análisis, su

procedirniento y sus actos derivados de las sesiones, con lo establecido en las disposiciones de la
materia y demás aplicables.

El día de la celebración de la sesión orclinarla, la Secretaría Técnica dará a conocer a las personas

integrantes del Comité lo relativo a los inforrnes de solieitudes ingresadas, turnadas, prevenidas y
atendidas, así como cualquier asunto respecto de la materia de transparencia y datcs personales
para su conocimiento.

La Secretaría Técnica aportará su opinión, previo análisis, con la finalidad que las personas
integrantes del Comité deliberen y emitan sus propias opiniones o proplestas de solución. Dichas

opiniones tendrán el carácter de vinculante, pero no serán de carácter determinante.

El Órgano lnterno de Control, de conformidad con sus atribuciones realizará las opiniones o
comentarios que estime pertinentes, vigilando el estricto cumplimiento de la normatividad en
materia de transparencia y datos personales, con la fin¿iidad de dar legalidad a los acuerdos
emitidosporelComité.

q
4.

5. /La Secretaría Técnica vigilarí: el cumplimiento qu¿ se dé a las

de transparencia y proteccién de datos personales y, en caso
incumplimiento, informará al érgano lnterno de Controi para

clisposiciones apiicables en materia
de encontrar alguna irregularidad o

/

Oiaqr.rma de Fluio:

W:,?;lr§."?',,:l
Sec¡etaria de Adminirtración y Fiaaazas.

Sr¡b'sccretEría de Capital Hurnano y Admiaisüación
Coordinación Cgneral de Evalt¡ación,

Modernización y Desa¡rollo Administrativo.

tü*" Act*r Artívídad
8 Pr*sidencia ?res*nta a las personas integranteE dei Comité los

asunl*$ del Arden del Día.

I lntegra ntes del Con"rite Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
presentados al Comité, exponiendo los argumentos
que correspondan.

1A Toman nota, dictaminan, áutorizan a, en su caso,

toman acuerdos sobre los ásuntos de ia sesión.

aL Secretaría Técnica Registra los acuerdos para el seguimiento de su

cumplimiento.
L2 ?residencia Declara la conclusién de ia sesión.

trin &*l proe edirríente:
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Secretaría deAdmi¡istración y Finaozas. 
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MANUAL DE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITÉ TT TRaNSPARENCIA

vfit. GLoSARlO.

Para efectos del presente Manual, se entenderá por:

C*sa f*rt"uita Acontecimiento donde interviene directa o indirectamente la voluntad
cle una persona/ el cual no ha podido ser previsto, pero que, aunque lo
hubiera sido, no habría podido evitarse.

Cuerpo Comité de Transparencia de cada órgano de la Administración Pública
Órgano de la Ciuclad de México.

Comité I
Colegiado I
Colegiado

Derecho de acceso a

la información pública

Órgano lnterno de
Control

Fuerza Mayor

tnstitüta

lnformacién de
Acceso Restringido

Prerrogativa que tiene toda persona para acceder a la información
generada o en poder de los sujetos obligados, en los términos de la

normat¡vidad de la materia.

Órgano lnterno de cada organismo de la Administración Pública de la
Ciuclad de México.

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

Instituto de Transparencia, Acceso a la lnformacién Pública,
Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad
de México.

La información definida por la Ley de Transparencia, Acceso a la

lnformación Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México,
como de ¿cceso restringido, en sus modalidades de reservada y
confidencial y que no podré ser divulgada salvo las excepciones
señaladas por la normatividad.

Determinación de todos aquellos puntos que sean reievantes y
adecuados de tratar en el contexto de la sesión.

Carga de los Sujetos Obligados de d*mostrar que la divulgació
información lesiona e I interés jurídicamente protegido por la Ley,
que el daño que puede producirse con la pubiicidad de la información
es mayor que el interés de conocerla.

?

I :lI l'i

t"'

Orden delüía

Prueba de Daño

Secrcmría de Admi¡istración y Finaazas.
Subsecraaria de Capiral Humano y Administració¡

.Coordinasión Gcneral de Evalu.rción,
Mg.derniTación y Desarollo Administrativo.
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§istenra
Electrónico

§ujeto Abligada

Unidad de
Transparencia

\úNNUAL TT I'{TTGR AC'*?ú Y FUNCIONAMIEÍ{TO
» nL (§MtT É. *X" r X" XNSp& R E h¡ C lA

5istema electrónico mediante el cual las personas presentan sus

solicitudes de acceso a la inforn¡ación pÚblica y de acceso,

rectificación, cancelación y oposición de datos personales y es el

sistema único para el registro y captura de todas las solicitudes
recibidas por los sujetos obligados a través de los medios señalados

en la Ley de Transparencia, Acceso a la lnformacién Pública y
Rendición de Cuentas cle la Ciudad de México y la Ley de Protección

de Datos Personales para el Distrito Federal, así como para la

recepción de los recursos de revisión interpuestos a través del propio

sistema.

De manera enunciativa más no limitativ¿ a la autoridad, entidad,
órgano u organismo del poder Ejecutivo, Legislativo y Judicial;
Alcaldías o Demarcaciones Territoriales; Órganos Autónomos,

Orga nismos Paraestatales, tJ n iversidades PÚ blicas, Pa rtid os Pol íticos,

§indicato, Fideicomisos y Fondos Públicos, así como cualquier
persona física o moral que reciba y ejerza recursos públicos, realice

actos de autoridad o de interés público.

Unidad receptora de las solicitudes de información a cuya tutela
estará eltrámite de las mismas.

@ "*E'?;lr§'""?""!l

Secret¡ria de Administración y Finanzas.

Subsecretari¡ de Cepital Humeoo y Administració¡
Coonlinación Cencr¡l de Evaluación,

Modernización y Desarrollo Administ¡ativo.
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PRISIDTNTA

llirectora Generai del lnstitutr: d* Ia iuventud de la Ciu<iad <ie México

V*CAL

_ . 
Scc¡ctari¡ de Admiuistración y Finanzas.

Subsecrcta¡ia de Capital Humano y Admin.istració¡
Coordinación General de Evaluacíón,

ModerniTación y Desarrollo A<Iministrdtivo_

{
Rafael Pérez Lau rra baquio

Director de Relaciones InEtituciona leE

Beatriz. Adrian¿ 0livares Pinal

SÉCRTTARi

lrasema Cabrer
Coordinadora Jurídica deTransparencta

CNIICA

iliz'abeth García Mata
üirectora de Acjmir:istración y Finanzas

Luis I GarcíFóuintero
Ca u r din a d a r 

ide V i n rp).ái a n y ? I a ne ac i ó n d e

Programas a la juventud
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INVITADAIO PIRMANENTE

MANUAL DE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO
DEL CoM ITÉ nT TRaNSPARENCIA

VOCAL

Subdirector de Difusión, Comunicación y
Medios Alternativos

Jefa de Unidad Departamental de

Administración de Capital Humano y Finanzas

INVITADAIO

Titular del Órgano lnterno de Control

INVITADAIO

¿-,/

la.

t,

,y'
r

\l
x

átima_!.ad ríguez Flores
Subdirectorlle Prog ra macién y Defensoría

de los Derechos de la Juventud

INVITAD

Damaris uiz Carrillo

Nombre
Cargo

Nombre
Cargo

",,*j:*,:" 
reAttmioisrnación 

y Finan,¿s,¡ubsecretaria 
rle Capiral Huma
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