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ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL

Mtra. Maria Alejandra Barrales Magdaleno, Secretaria de Educacion del Gobierno del Distrito Federal, con
fundamento en los articulos 87 y 115 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 15 fraccion XIX, 16 fraccion IV y 23
Quater de la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal; 13 de la Ley de Educacion del Distrito
Federal, 2 fraccion XVIII, 11 parrafo tercero y 35 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal; 14
fraccion | y 61 fraccion XVII, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, 18 y 26,
fraccion IV del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, y numeral Trigésimo Octavo de los
Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion
Publica del Distrito Federal y,

CONSIDERANDO

Que la Secretaria de Educacion tiene la obligacion de elaborar y expedir su Manual Administrativo estableciendo las
facultades de sus Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, entendiéndose para el caso especifico el relativo
al Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Que mediante oficio OM/CGMA/1351/2015, de fecha 21 de julio de 2015, la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa, considerd procedente el registro del Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Transparencia
de la Secretaria de Educacion Distrito Federal, con nimero de registro MEO-15/210715-D-SEDU-1/2014.

Que el articulo 11 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, establece que los manuales que expidan
las dependencias se publicaran previamente a su aplicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

En cumplimiento de dicho precepto, he tenido a bien emitir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL
NUMERO DE REGISTRO MEOQO-15/210715-D-SEDU-1/2014

CONTENIDO

I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

1. OBJETIVO GENERAL

1. INTEGRACION

IV. ATRIBUCIONES

V. FUNCIONES

VI. CRITERIOS DE OPERACION

VIl. PROCEDIMIENTOS

VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA

I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION
CONSTITUCION
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado Diario Oficial de la Federacion el 5 de Febrero de
1917, altima reforma publicada el 7 de junio de 2014.
ESTATUTO

o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado el 01 de agosto de 1994, dltima reforma publicada el 27 de junio de
2014.
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LEYES

¢ Ley Organica de la Administracion Puablica del Distrito Federal, publicada el 29 de diciembre de 1998, tltima reforma del
7 de agosto de 2014.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada el 4 de mayo de 2015.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, publicada el 28 de marzo de 2008, Gltima
reforma del 28 de noviembre de 2014.

o Ley de Proteccién Datos Personales para el Distrito Federal, publicada el 03 de octubre de 2008, dltima reforma del 03 de
octubre de 2008.

e Ley de Archivos del Distrito Federal publicada el 08 de octubre de 2008, ultima reforma del 28 de noviembre de 2014.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada el 31 de diciembre de 1982, dltima reforma del
24 de diciembre de 2013.

e Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, publicada el 19 de diciembre de 1995, Gltima reforma del 19
de diciembre de 1995, ltima reforma del 28 de noviembre de 2014.

e Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, publicada el 31 de diciembre de 2009, Gltima reforma 28 de
noviembre de 2014.

CODIGOS
o Cddigo Fiscal del Distrito Federal, publicado el 29 de diciembre de 2009, Gltima modificacion 28 de noviembre de 2014.

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado el 26 de mayo de 1928, ultima reforma del 14 de
julio de 2014.

REGLAMENTOS

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, publicado el 25 de
Noviembre 2011.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado el 28 de diciembre de 2000, ultima
reforma del 19 de noviembre de 2014.

LINEAMIENTOS

¢ Lineamientos para la proteccion de datos personales en el Distrito Federal, publicados el 26 de octubre de 2009, dltima
reforma 22 de noviembre 2013.

o 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 el 18 de diciembre de 2003.

o Lineamientos para la gestion de solicitudes de informacion publica y de datos personales a través del sistema INFOMEX
del Distrito Federal, publicados el 23 de octubre de 2008, tltima reforma 16 de noviembre de 2011.

o Acuerdo mediante el cual se aprueban los criterios y metodologia de evaluacion de la informacién publica de oficio que
deben dar a conocer los entes publicos en sus portales de Internet, y se deroga el acuerdo 088/S0/12-05/2007, aprobado por
el pleno del Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, publicado el 2 de octubre de 2008, ltima
reforma 11 de septiembre de 2014.
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e Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacién de la Administracién
Publica del Distrito Federal.

1. OBJETIVO GENERAL
Establecer los mecanismos de integracion, operacion, funcionamiento y procedimientos del Comité de Transparencia de la
Secretaria de Educacion, acotando las atribuciones y funciones que éste érgano colegiado debe cumplir en su desempefio de
conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal y su
Reglamento, con el objeto de que pueda dictaminar las acciones tendientes a proporcionar correctamente la informacion
prevista en la normatividad de la materia, asi como la proteccion de los datos personales de acuerdo a las disposiciones
aplicables.
I11. INTEGRACION
Con fundamento en los articulos: 59 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Distrito Federal y 57
y 60 de su respectivo Reglamento; para el debido cumplimiento de sus objetivos, funciones y atribuciones, el Comité de
Transparencia estara integrado por los servidores publicos de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal, que el titular
de la misma designe para tales efectos, conformandose de la siguiente manera:

a) Integrantes del Comité de Transparencia de la Secretaria de Educacion
Titular de la Secretaria. Presidente
Titular o Responsable de la OIP. Secretario Técnico
Titular de la Secretaria Particular. Vocal
Titular de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos. Vocal
Titular de la Coordinacién General de Educacion. Vocal
Titular de la Coordinacion General de Gestién y Planeacién Educativa. Vocal
Titular de la Direccion General de Bibliotecas. Vocal

Titular de la Direccion de Administracion. VVocal

Servidores Publicos que el Presidente considere que en razén de su experiencia puedan ayudar en la definicion de los
asuntos a tratar. Asesores

Titular del Organo de Control Interno en la Secretaria. Invitado Permanente

b) El Presidente podra designar a los miembros del Comité que considere necesarios con el caracter de vocal y/o asesores.

¢) Asimismo, el Presidente podra modificar la integracion del Comité o la calidad con la que sus miembros participen.
IV. ATRIBUCIONES
De conformidad con lo dispuesto en los articulos 50, 61 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal, asi como 17, 24, 33, 35 y 45 de su respectivo Reglamento, las funciones y atribuciones del Comité de
Transparencia seran las siguientes:

I. Proponer el sistema de informacion de la Secretaria de Educacion;

I1. Vigilar que el sistema de informacion se ajuste a la normatividad aplicable y en su caso, tramitar los correctivos que
procedan;
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I11. Realizar las acciones necesarias para garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién;

IV. Revisar la clasificacion de informacion y resguardar la misma, en los casos procedentes, elaborara la version
publica de dicha informacion;

V. Supervisar el registro y actualizacién de las solicitudes de acceso a la informacion, asi como sus tramites, costos y
resultados;

VI. Promover y proponer la politica y normatividad de la Secretaria de Educacion, en materia de transparencia y acceso
a la informacion publica;

VII. Establecer la o las Oficinas de Informacidn que sean necesarias y vigilar el efectivo cumplimiento de las funciones
de estas;

VIII. Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos adscritos a la o las Oficinas de Informacion
Publica;

IX. Fomentar la cultura de la Transparencia;

X. Promover y proponer la celebracion de convenios de colaboracion pertinentes para el adecuado cumplimiento de las
atribuciones del Comité y de la o las oficinas de Informacion Publica, adscritas a la Secretaria de Educacién;

XI. Confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacidn hecha por la Oficina de Informacion Publica;

XI1. Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién o de acceso restringido;

XII1. Proponer los procedimientos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de informacion;
XIV. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los criterios que éste expida, la informacion sefialada para la
elaboracion del informe del mismo;

XV. Supervisar la aplicacién de los criterios especificos de la Secretaria de Educacién en materia de catalogacion y
conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacion de los archivos, y

XVI. Supervisar el cumplimiento de los criterios y lineamientos en materia de informacion de acceso restringido.

V. FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

Ademas de lo contenido en los articulos 60 de la de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Distrito
Federal, 59 y 60 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, los
Integrantes del Comité tendran las siguientes funciones:

1. Presidente

a) Designar a los servidores publicos que integraran el Comité de Transparencia, en calidad de vocales, asesores o
invitados.

b) Revocar o modificar las designaciones de los miembros del Comité por considerarlo necesario para el mejor
funcionamiento del mismo.

c) Aprobar las designaciones de representacion y suplencia que los miembros del Comité de Transparencia realicen
mediante oficio.

d) Designar a quien, en su caso, lo representara o suplira en las sesiones del Comité de Transparencia.

e) Presidir y dirigir las sesiones del Comité.

f) Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con lo estipulado en el presente manual.

g) Autorizar el Orden del Dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

h) Proponer al Comité en la primera sesion del afio que se realice, el calendario de sesiones ordinarias para el ejercicio
correspondiente.

i) Participar en las sesiones con derecho a voz y voto. En caso de empate contard con el voto de calidad.

j) Dar a conocer los acuerdos y acciones del Comité y procurar su cabal y estricto cumplimiento.

k) Verificar que las resoluciones y acciones aprobadas por el Comité, se apeguen a la normatividad vigente aplicable.

[) Apoyar y verificar la realizacion y cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Comité.

m) Firmar las actas de las sesiones del Comiteé.

n) Invitar a las sesiones del Comité a los servidores publicos que por sus funciones tengan relacién con los asuntos a
tratar.

0) Las demas que le confiera la normatividad aplicable.

2. Secretario Técnico

a) Suplir al Presidente en las Sesiones de Comité, en caso de ausencia.
b) Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con lo estipulado en el presente manual.
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c) Coadyuvar con el Presidente, a efecto de que se de cabal cumplimiento a las disposiciones contenidas en el presente
instrumento y la normatividad aplicable.

d) Registrar la asistencia de los miembros del Comité, recabando las firmas de los miembros titulares o suplentes y, en
su caso, levantar las constancias de las ausencias y su justificacion.

e) Realizar el acta de cada sesion celebrada y recabar las firmas en la misma.

f) Registrar los acuerdos del Comité y dar seguimiento a los mismos hasta su cumplimiento.

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

h) Realizar y registrar el conteo de la votacidn de los proyectos acordados.

i) Recomendar al Presidente la designacién de un servidor publico que funja como asesor o invitado en las sesiones que
lo requieran.

j) Realizar acciones necesarias para que el archivo de documentos del Comité esté completo y se mantenga actualizado.
k) Recibir y revisar las propuestas de asuntos a tratar en el Orden del Dia para cada sesién, que en su caso, los
miembros del Comité lleguen a formular.

1) Informar al Presidente, el Orden del Dia que contenga los asuntos que se someteran a consideracion del Comité en la
siguiente sesion.

m) Solicitar y registrar las designaciones de representacion y suplencia que los miembros del Comité de Transparencia
realicen mediante oficio.

n) Firmar las actas de las sesiones del Comité.

0) Registrar ante el Instituto la integracion del Comité de Transparencia y las modificaciones, que en su caso, se
realicen de los integrantes del mismo.

p) Las demas que le confiera la normatividad aplicable.

3. Vocales

a) Enviar al Secretario Técnico la propuesta de asuntos que consideren deban formar parte del Orden del Dia de la
siguiente sesion, adjuntando la documentacién que lo soporte.

b) Someter a consideracién del Presidente del Comité, la designacion de quienes los representaran o supliran, en su
caso, en las sesiones del mismo, de conformidad con lo estipulado en el presente manual.

c) Proponer estrategias de trabajo para mejorar el desempefio del Comité de Transparencia.

d) Recomendar al Presidente la designacion de un servidor publico que funja como asesor o invitado en las sesiones que
lo requieran.

e) Participar en las sesiones con derecho a voz y voto.

f) Firmar las actas de las sesiones del Comité.

4. Asesores

a) Orientar en el &mbito de su competencia, al Comité respecto de los asuntos que se traten en las sesiones.

b) Exponer, con base en su experiencia profesional, los comentarios que consideren pertinentes para aportar elementos
que ayuden a la toma de decisiones del Comité.

c) Participar en las sesiones con derecho a voz.

d) Firmar las actas de las sesiones del Comité.

5 Invitado Permanente

a) Exponer, con base en su experiencia profesional, los comentarios que considere pertinentes para aportar elementos
que ayuden a la toma de decisiones del Comité.

b) Participar en las sesiones con derecho a voz.

c) Firmar las actas de las sesiones del Comité.

VI CRITERIOS DE OPERACION
A continuacion se proporcionan las directrices de caracter general y especifico respecto de las actividades que se llevan a
cabo para el correcto funcionamiento del Comité de Transparencia;

1. De las sesiones
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a) Las sesiones del Comité seran ordinarias y extraordinarias, las primeras se celebraran y convocaran de conformidad
con las fechas establecidas en el calendario aprobado por el Comité a propuesta del Presidente en la cuarta sesién del
ejercicio inmediato anterior.

b) Las segundas, podran ser convocadas para celebrarse en cualquier momento, las veces que estime necesario, siempre
y cuando existan asuntos por desahogar a consideracién de cualquiera de los miembros del Comité, debiendo éstos en
todos los casos, debera fundar y motivar las razones de su peticion.

c) En la Primera Sesién debera instalarse el Comité de Transparencia de la Secretaria de Educacidn; de igual manera, se
aprobara el Manual Especifico de Operacion del mismo. Las sesiones se desarrollaran conforme al Orden del Dia, que
al inicio de la sesién se apruebe por los miembros del mismo.

d) Las sesiones ordinarias podran ser canceladas cuando no existan asuntos a tratar; siendo el caso, la Presidencia del
Comité, a través del Secretario Técnico, lo notificard a los miembros titulares con tres (3) dias habiles de anticipacion
de la fecha programada. Se levantara un acta de cada sesion, la cual sera firmada por los asistentes.

e) El Secretario Técnico elaborara un informe anual respecto de las sesiones celebradas y los resultados obtenidos de la
actuacion del Comité y lo presentara al mismo en la Primera Sesion Ordinaria del ejercicio fiscal siguiente.

f) Las Sesiones del Comité se llevaran a cabo en las instalaciones de la Secretaria de Educacion; no obstante, cuando
existan causas que por su naturaleza impidan la celebracion 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.

g) Si alguno de los miembros del Comité considera conveniente tratar algin asunto en la sesion siguiente, deberé enviar
su propuesta para ser incluida en los puntos del orden del dia préximo, con diez (10) dias habiles de anticipacion a la
celebracion de la reunion, acompafada de la documentacion que justifique su peticion.

h) A las sesiones ordinarias, acudiran, el Presidente, el Secretario Técnico, todos los VVocales, el Invitado Permanente y
de ser necesario, por los temas a tratar, los Asesores que se consideren pertinentes.

i) A las sesiones extraordinarias, unicamente acudiran, el Presidente, el Secretario Técnico, los Vocales competentes en
los asuntos a tratar, asi como el Titular del Area Juridica y el Contralor.

j) Los asuntos previstos en el orden del dia, serdn expuestos por el Titular de la Unidad Administrativa que clasifique,
reserve o declare la inexistencia de informacion publica, fundando y motivando su determinacion.

2. De las Convocatorias

a) Las convocatorias para todas las sesiones del Comité de Transparencia, tanto ordinarias como extraordinarias,
deberan ser emitidas por el Presidente del Comité o por el Secretario Técnico.

b) Todas las convocatorias para las sesiones del Comité de Transparencia deberan ser realizadas por oficio de la Oficina
de Informacién Publica, con por lo menos cinco (5) dias habiles de anticipacion a la celebracién de las sesiones
ordinarias.

c) En el caso de las sesiones extraordinarias, por el caracter de los asuntos que en la misma se traten, bastara que la
convocatoria se realice con veinticuatro (24) horas de anticipacion.

d) Las convocatorias estableceran por lo menos el tipo de sesion a desarrollarse, la fecha, hora, lugar y el orden del dia
de la sesion y deberan estar firmadas por la persona que las realice.

3. Del quérum de asistencia y de la votacion

a) Para que las sesiones ordinarias y extraordinarias sean validas deberan estar presentes por lo menos la mitad mas uno
de sus integrantes con derecho a voz y voto.
En caso de que no exista el quérum suficiente para instalar la sesion, se levantara acta en la que se asentara esta
circunstancia y el Presidente volverd a convocar a sesion ordinaria o extraordinaria, segun sea el caso.
b) EI Comité adoptara sus decisiones o acuerdos por unanimidad o por mayoria de votos de los miembros presentes en
la sesion que tengan ese derecho. En caso de empate, el Presidente contara con el voto de calidad.
c) Los miembros del Comité en su calidad de Presidente, Secretario Técnico y Vocales, tendran derecho a voz y voto en
los asuntos que sean deliberados por el Comité en sus sesiones ordinarias y extraordinarias.
d) Los Asesores e Invitados del Comité, tendran en las sesiones derecho a voz pero no a voto y sus opiniones deberan
ser valoradas y consideradas por los miembros en la decisidn de los casos que se acuerden.
e) Una vez discutido cada uno de los asuntos sometidos a la consideracién del Comité, el Secretario Técnico sometera a
votacion el sentido de la resolucion a adoptar, manifestandose cada uno de los miembros presentes con derecho a voto,
a favor o en contra del mismo.
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4. De los mecanismos de suplencia

a) Cualquier miembro del Comité de Transparencia podra designar a un suplente para que lo represente en las sesiones
del mismo, a las que en su caso no pueda asistir. La designacion debera realizarse por oficio dirigido al Presidente del
Comité para que valore y apruebe dicha designacién, con copia al Secretario Técnico para que registre al servidor
publico designado como persona autorizada para suplir al miembro del Comité que represente, en sus funciones durante
las sesiones.

b) Cuando un servidor publico represente dos (2) cargos dentro de la dependencia, debera designar a un suplente para
que lo represente en una de las dos responsabilidades a fin de no duplicar atribuciones y votos dentro del 6rgano
colegiado.

c) Los suplentes o representantes designados por los miembros del Comité de Transparencia tendran las facultades que
el presente Manual confiere a los propietarios, y su designacion debera ser aprobada por el Presidente del Comité.

d) En ausencia o cuando asi lo disponga el Presidente, el Secretario Técnico tendra la facultad para presidir las sesiones.
En caso de ausencia de ambos, se tendra por cancelada la sesién.

e) En ausencia de los demas miembros titulares del Comité, los suplentes asumiran las facultades, funciones y
responsabilidades que a los primeros correspondan, por lo cual, los representantes seran corresponsables con los
titulares del cargo, de las decisiones y acciones tomadas por el Comité.

f) Cuando asista el suplente y en el transcurso de la sesion se incorpore el titular, el suplente podra seguir participando
en la reunion en la calidad que le corresponda, pero s6lo con derecho a voz, el titular tendra derecho de voz y voto.

5. De las estrategias de actuacion
En las sesiones del Comité se observara formal y cabalmente el siguiente procedimiento:

a) Los miembros presentes registraran su asistencia en una lista que contenga los siguientes datos: nimero y fecha de la
sesion, nombre y firma del funcionario que asiste, cargo y area que representa y calidad que ostenta en el Comité.

b) El Secretario Técnico se encargara de verificar que el quérum necesario para la celebracion de la sesion esté
presente, para declarar formalmente instalada la sesion y proceder a la aprobacion y desahogo del Orden del Dia, o en
su defecto realiza lanza la segunda convocatoria a celebrarse en las proximas dos horas habiles siguientes.

c) Posteriormente, el Presidente o el Secretario Técnico someterd a consideracion del Comité el Orden del Dia y
comenzardn a desahogarse los asuntos incluidos a través del anlisis, evaluacién y deliberacién por parte de los
miembros del Comité de los mismos, quienes aportaran su opinién, propuesta de solucién o mejora y en su caso, el
voto.

d) El Secretario Técnico levantara el acta de la sesién, en la que se registraran todas y cada una de las consideraciones
vertidas, asi como los acuerdos aprobados indicando la votacion de los miembros del Comité, las cuales deberan ser
firmadas por el Presidente, Secretario Técnico y por los miembros que tengan atribuida esa facultad.

e) Una vez desahogados los puntos del orden del dia, y registrados acuerdos aprobados, se procedera a declarar
formalmente concluida la sesion, sefialandose la hora en que termina.

f) El Secretario Técnico elaborara el acta correspondiente a la sesién concluida con claridad y precision, sefialando los
acuerdos tomados por el Comité.

g) Una vez concluida el acta de la sesion, el Secretario Técnico la remitird a los asistentes de la sesion, para su analisis,
observaciones y respectiva firma dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a su celebracién.

h) Los miembros cuentan con dos (2) dias habiles posteriores a la recepcion del acta, para devolverla con las
observaciones y comentarios que consideren convenientes, 0 en su caso, el acta debidamente firmada. En el supuesto de
que no remitan ninguna observacion o aclaracién, en el plazo antes mencionado, se entendera como aprobado su
contenido.

En caso de receso de la sesién ocasionado por causas ajenas y ésta se continde el mismo dia, se levantara una sola acta en la
que consten las causas del contratiempo.

Si fuera necesario que la sesion continué otro dia, se levantara un acta por cada una de las reuniones del Comité, en las que
se asentara el motivo que la origind y no sera necesario realizar una nueva convocatoria.
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En caso de que la sesién no pueda llevarse a cabo por circunstancias excepcionales o supuestos no previstos, el Secretario
Técnico del Comité notificard por escrito la fecha de realizacion de la sesién pospuesta, asentando en el acta respectiva las
causas que dieron lugar a su postergacion.

Quien presida la sesién, sera el Unico facultado para conducir las sesiones, establecer el formato de participacion y
exposiciones de los miembros del Comité y para compilar, resumir, sintetizar y precisar las propuestas o acuerdos que se
suscriban.

Solamente podréan tratarse en las sesiones, los asuntos que se incluyeron y aprobaron en el orden del dia, sin embargo,
cuando la importancia de los asuntos lo requiera, podran tratarse otros asuntos que no se hayan indicado en la convocatoria,
siempre y cuando los miembros del Comité aprueben su desahogo.

El Secretario Técnico, en las sesiones, debera adjuntar al orden del dia la documentacion soporte, asi como copia del acta de
la sesi6n inmediata anterior, debidamente validada y con las observaciones que, en su caso, hubiere recibido de los
participantes.

El Secretario Técnico informara a los miembros del desahogo de los acuerdos.
6. De las resoluciones tomadas fuera de sesién

Las resoluciones tomadas fuera de sesion del Comité de Transparencia, tienen por objeto confirmar las acciones
conducentes por parte de las Unidades Administrativas de la dependencia, respecto de los casos en los cuales, previamente,
se haya sentado precedente. Para todos los efectos legales tendran la misma validez que si hubieren sido adoptadas en sesion
extraordinaria, siempre y cuando consten en acta por escrito, y que la misma sea firmada por todos los miembros del Comité
con derecho a voz y voto y se tenga la aprobacion del Contralor Interno.

Ser4 atribucion exclusiva del Presidente del Comité, someter, fundada y motivadamente, a consideracion de sus miembros,
la toma de resoluciones fuera de Sesion Extraordinaria.

Para ello, debera observarse el siguiente protocolo de actuacion:

a) El Secretario Técnico se encargaré de redactar el Proyecto de Acuerdo, conforme a los criterios que le manifieste el
Presidente y las observaciones que expresen los miembros del Comité; una vez elaborado, se enviard por correo
electrénico a cada uno de ellos, adjuntando una tarjeta informativa donde hara mencién de los antecedentes, asi como la
justificacién material y formal del proyecto de acuerdo remitido.

b) Una vez recibido, los miembros del Comité, en un término no mayor a 24 horas, remitiran al Secretario Técnico su
respuesta del Proyecto de Acuerdo y el sentido de su voto (a favor, en contra o abstencién), por la misma via, el cual
sera responsable de recabar las firmas correspondientes. En caso de no enviar respuesta, 0 no hacerlo llegar por otro
medio, se tomar& como voto a favor.

c) El procedimiento sera vigilado y aprobado por el Contralor Interno.

d) Una vez aprobado y recabadas las firmas correspondientes, el Secretario Técnico resguardara la evidencia
documental, identificando los acuerdos aprobados fuera de Sesién de Comité, debiendo incluirse en su informe anual.

e) Los miembros Vocales podran oponerse a tomar el acuerdo fuera de sesion, a fin de revisar el asunto con mayor
amplitud, informando con un minimo de 12 horas de anticipacidn.

f) Sera4 materia de acuerdo tomado fuera de sesidn, aquellos asuntos que no presenten novedad en su tratamiento o bien,
que ya han sido abordados por el Comité en sus sesiones; asimismo, aquellos que impliquen el vencimiento inminente
del plazo de respuesta.

Tomando en consideracion el procedimiento de la toma de decisiones fuera de sesion, no sera necesario realizar
convocatoria para que los acuerdos tomados fuera de sesion y que consten por escrito tengan validez. Lo anterior, s6lo sera
aplicable para los supuestos que se contemplan en este apartado

VII. PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Comité de Transparencia.
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Objetivo general: Establecer los lineamientos, politicas y procedimiento para regular la integracion, funcionamiento y
proceso de operacion de las Sesiones del Comité de Transparencia, en observancia de las normas y disposiciones aplicables
en materia de transparencia y acceso a la informacion, para determinar las acciones conducentes a fin de garantizar la
Transparencia, el Acceso a la Informacién Publica y la Proteccién de Datos Personales en la Secretaria de Educacion.

Normas y criterios de operacion:

1.- Las sesiones del Comité serdn ordinarias y extraordinarias, las primeras se celebraran de conformidad con el
calendario aprobado por el Comité en la Cuarta Sesion del ejercicio inmediato anterior; las segundas, cuando existan
asuntos por desahogar a consideracién de cualquiera de sus integrantes, debiendo éstos en todos los casos, fundar y
motivar las razones de su peticion.

2.- A las sesiones ordinarias, acudiran, el Presidente, el Secretario Técnico, todos los Vocales, el Invitado Permanente y
de ser necesario, por los asuntos a tratar, los Asesores que se consideren pertinentes.

3.- A las sesiones extraordinarias, inicamente acudiran, el Presidente, el Secretario Técnico, los Vocales competentes
en los asuntos a tratar, el Titular del Area Juridica y el Invitado Permanente.

4.- La Unidad Administrativa Competente es aquella en la que recae la ejecucién y cumplimiento de los acuerdos de
sesion del Comité.

Descripcion narrativa

Actor No Descripcion de la Actividad Tiempo
Secretario Técnico 1 Elabora carpeta de trabajo con los asuntos a 1dia
tratar en la sesion.

Presidente 0 Secretario 2 Aprueba la carpeta con los asuntos a tratar y 4 horas
Técnico emite la respectiva Convocatoria indicando la
hora y el lugar en la que ésta se celebrara
adjuntando un ejemplar de la carpeta con los
asuntos a tratar.

Vocales, Asesores e Invitado 3 Recibe carpeta, estudia los asuntos incluidos 1 6 5dias
Permanente en la carpeta con el objeto de determinar las
acciones conducentes a fin de garantizar la
transparencia, el acceso a la informacion
publica y la proteccion de datos personales, de
conformidad con las Normas Criterios de
Operacidn del numeral 2 incisos b y c.

Presidente 0 Secretario 4 Acude al lugar y hora establecidos en la 1 hora
Técnico, Vocales, Asesores e convocatoria, para sesionar.
Invitado Permanente

Presidente 0 Secretario 5 Toma lista de asistencia y verifica si existe 15 minutos
Técnico quérum.

¢Hay quérum?
No
Secretario Técnico 6 Declara la inexistencia de quérum para el 15 minutos
desarrollo de los trabajos, elabora Acta de
diferimiento de la sesién, recaba la firma de
los asistentes y fija nuevamente fecha y hora
para la celebracion sesion.
(Conecta con la actividad nimero 4.)

Si
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Presidente

Presidente 0 Secretario

Técnico

Presidente, Secretario Técnico
Vocales, Asesores e Invitado
Permanente

Presidente

Presidente

Secretario Técnico

Presidente, Vocales, Asesores
e Invitado Permanente

Secretario Técnico

Presidente, Vocales, Asesores
e Invitado Permanente

Secretario Técnico

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Somete a consideracion de los asistentes el
orden del dia para su aprobacién o para
incorporar modificaciones.

Procede al desahogo de los asuntos a tratar.

Analiza, delibera y vota cada uno de los
asuntos y/o acuerdos.

Somete a voto cada uno de los asuntos y/o
acuerdos.

Da por concluida la sesiéon e instruye a la
Secretaria Técnica que elabore el acta con lo
acontecido en la sesion.

Elabora acta con cada una de las
consideraciones vertidas, asi como los
acuerdos aprobados.

Remite acta a cada uno de los integrantes
asistentes para firma.

Recibe acta y revisa.

¢Aprueba su contenido?
No
Devuelve el acta al Secretario Técnico con
observaciones y comentarios.

Recibe, determina y aplica las modificaciones
pertinentes al ACTA de acuerdo a los
comentarios u observaciones del Comité.
(Regresa a la actividad 12.)

Si

Devuelve el acta de sesién al Secretario
Técnico, debidamente firmada.

Revisa los acuerdos de sesion para identificar
aquellos que requieren seguimiento.

¢Hay Acuerdos que requieren seguimiento?
No

Integra el expediente y archiva el Acta.
(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Canaliza el acuerdo a las areas conducentes.

10 minutos

60 minutos

60 minutos

60 minutos

10 minutos

5 dias

1dia

1dia

1dia

2 dias

1dia

20 minutos

2 horas

2 horas

17
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Unidades Administrativas 21 Recibe el acuerdo del Comité, da 5 dias
competentes cumplimiento e informa la atencién o
resolucion final al Secretario Técnico.

Secretario Técnico 22 Recibe el informe de atencién de los acuerdos, 1dia
registra.

Fin del procedimiento
VIIIl. GLOSARIO DE TERMINOS
Secretaria: Secretaria de Educacion del Distrito Federal.
Comité: Comité de Transparencia de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Instituto: Instituto de Acceso a la Informacion Publica de Informacién Publica y Proteccidon de Datos Personales del
Distrito Federal.

OIP: Oficina de Informacion Publica.

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

Presidente: Presidente del Comité de Transparencia de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

Organo de Control Interno: Contraloria Interna en la Secretaria de Educacion del Distrito Federal.

IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE

TRANSPARENCIA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL

APROBO

DRA. MARA NADIEZHDA ROBLES VILLASENOR
PRESIDENTA DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA TECNICA VOCAL
C. GABRIELA TELLEZ HERNANDEZ DR. ALFREDO RODRIGUEZ BANDA
SUBDIRECTORA DE INFORMACION PUBLICA COORDINADOR GENERAL DE EDUCACION
VOCAL VOCAL
MTRO. GONZALO PEON CARBALLO Lic. ROSALIA VILLA RAMIREZ
COORDINADOR GENERAL DE GESTION Y PLANEACION SECRETARIA PARTICULAR

EDUCATIVA
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VOCAL VOCAL
C. ARTURO GUADARRAMA XOLALPA LiC. YURIDIA ROJAS ALEGRIA
SUSTITUTO PROVISIONAL DE LA DIRECCION GENERAL DIRECTORA EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

DE BIBLIOTECAS DE CONFORMIDAD A LO DISPUESTO
POR EL ARTICULO 26 DE LA LEY DE ENTREGA
RECEPCION DE LOS RECURSOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

VOCAL INVITADO PERMANENTE
ING. SOFIiA A. RIVERA HERNANDEZ Lic. VICTOR EDGAR ARENAS
DIRECTORA DE ADMINISTRACION CONTRALOR INTERNO EN LA SECRETARIA DE
EDUCACION

TRANSITORIOS

Primero.-Publiquese el presente Aviso por el que se da a conocer el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité
de Transparencia de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal nimero de registro MEO-15/210715-D-SEDU-1/2014.

Segundo.- El presente Aviso entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién.
Ciudad de México, a 24 de julio de 2015.
SECRETARIA DE EDUCACION
(Firma)

MTRA. MARIA ALEJANDRA BARRALES MAGDALENO






