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| INTRODUCCION

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el codigo de Etica y Conducta asi como la de Control Interno que rige
a este H. Ayuntamiento, el Comité de Etica e Integridad se integra como un érgano colegiado que cuenta con
capacidad para la toma de decisiones tendientes al cumplimiento de las normas en materia del cédigo de Etica
y Conducta establecidas en el manual de Control Interno, precisandose en los articulos 210 y 211 de dicho

ordenamiento reglamentos y lineamientos que regulan la operacion de H. Ayuntamiento y areas competentes
de la Administracién Publica Municipal.

Por lo anterior, resulta necesario contar con un instrumento normativo que describa las politicas de operacion
conforme las funciones que contempla el marco legal que da sustento al Comité de Etica e Integridad.

Asimismo, cabe sefialar que este documento esta dirigido a todo el personal interesado en la informacién
organica-funcional del Comité, pero particularmente al que forma parte de dicho érgano, por lo que podra
contar con un instrumento que le permita enterarse de las actividades y funciones que debera desempenfar
dentro del mismo. En esos términos, este documento integra de manera ordenada la informacion referente al
marco juridico en el que se sustentan sus acciones, las funciones que el organismo de Control Interno le ha
conferido, su integracion, organigrama, politicas de operacion y la descripcion de funciones que le corresponde
a cada uno de los integrantes del Comité, de tal manera que se ejecuten de manera eficiente y transparente.
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Il. MARCO JURIDICO

Disposicion Constitucional
[10Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas).

;?Ifesy General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (D.O.F. 04-V-2015).

[0Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (D.O.F. 26-1-2017)
[lLey General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 18-VII-2016)

[10Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas).
[lLey Federal de Archivos (D.O.F. 23-1-2012 y sus reformas).

fCLey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (D.O.F. 13-111-2002 y sus
reformas).

[lLey Federal de Procedimiento Administrativo (D.O.F. 04-VI11-1994).

Reglamentos
L JReglamento de la Ley Federal de Archivos (D.O.F. 13-V-2014).

Lineamientos
[0Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la
elaboracion de versiones publicas (D.O.F. 15-1V-2016 y sus reformas).

Ul Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal
(D.O.F. 03-VII-2015).

OCLineamientos para recabar la informacién de los sujetos obligados que permitan elaborar los informes
anuales (D.O.F 12-11-2016)

Acuerdos

[ITJAcuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacion de los Archivos (D.O.F. 04-V-2016).

L Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia
para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico (D.O.F. 03-111-20186).

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, establece las bases de interpretacién y aplicacion de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F. 17-VI-2015).

“IlJAcuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del archivo Contable Gubernamental (D.O.F. 25-V11I-1998).

[Acuerdo por el que se disponen diversas medidas para la procuracion de justicia por delitos cometidos
contra personas vinculadas con movimientos sociales y politicos del pasado (D.O.F. 27-X1-2001).

Estatutos
[T Estatuto Organico del Archivo General de la Nacion (D.O.F. 06-X-2014).
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lll. OBJETIVO GENERAL

Establecer de forma clara, la integracién y funcionamiento del Comité de Transparencia del Archivo General
de la Nacion, en apego a la normatividad aplicable en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, que permita a sus integrantes desempeiar las funciones que les corresponda
dentro del marco de su competencia.

IV. INTEGRACION

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 64 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, el Comité de Transparencia estara integrado por:
I. El responsable del area coordinadora de archivos o equivalente;

[I. El titular de la Unidad de Transparencia, y

lIl. El titular del Organo Interno de Control del Archivo General de la Nacion.

NOMBRE DEL CARGO REPRESENTANTES SUPLENTES
Miembro propietario Titular de la Direccién de Servidor Publico nombrado
Presidente. Asuntos Juridicos y Titular de por el Titular la Unidad de
la Unidad de Transparencia  Transparencia, quien debera
del AGN. tener un nivel jerarquico
inmediato inferior al mismo.
Miembro propietario Responsable del area Servidor Publico nombrado
coordinadora de Archivos del por el Responsable del area
AGN. coordinadora de Archivos,

quien debera tener un nivel
jerarquico inmediato inferior

al mismo.
Miembro propietario Titular del Organo Interno de  Servidor Publico nombrado
Control en el AGN. por el Titular del Organo

Interno de Control en el
AGN, quien debera tener un
nivel jerarquico inmediato
inferior al mismo.
Invitados Los que el Presidente Sin derecho a nombrar
considere necesarios. suplente.

Los servidores publicos que funjan como suplentes deberan ser designados mediante oficio dirigido al Presidente del
Comité, los cuales contaran con las mismas atribuciones y funciones que correspondan al miembro propietario que los
nombro. Cada miembro podré remover a su respectivo suplente en cualquier momento.

La participacion de los invitados se atendera en razon de los asuntos materia de su competencia y en su caso, no es
necesario que aporten opiniones respecto de todos los asuntos que se atiendan en la sesion respectiva.
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V. FACULTADES Y ATRIBUCIONES DEL COMITE
Se encuentran establecidas en los articulos 84 de la Ley General de Datos y 65 de la Ley Federal, conforme
lo siguiente:

Articulo 84. Para los efectos de la presente Ley y sin perjuicio de otras atribuciones que le sean conferidas
en la normatividad que le resulte aplicable, el Comité de Transparencia tendra las siguientes funciones:

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

II. Instituir, en su caso, procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestiéon de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

lll. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se declare la inexistencia de los datos
personales, o se niegue por cualquier causa el ejercicio de alguno de los derechos ARCO;

IV. Establecer y supervisar la aplicacion de criterios especificos que resulten necesarios para una mejor
observancia de la presente Ley y en aquellas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

V. Supervisar, en coordinacion con las areas o unidades administrativas competentes, el cumplimiento de las
medidas, controles y acciones previstas en el documento de seguridad;

VI. Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Instituto y los organismos garantes,
segun corresponda;

VIl. Establecer programas de capacitacion y actualizacion para los servidores publicos en materia de
proteccion de datos personales, y

VIIl. Dar vista al érgano interno de control o instancia equivalente en aquellos casos en que tenga
conocimiento, en el ejercicio de sus atribuciones, de una presunta irregularidad respecto de determinado
tratamiento de datos personales; particularmente en casos relacionados con la declaracion de inexistencia
que realicen los responsables. i

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA Version: 2
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Articulo 65. Los Comités de Transparencia tendran las facultades y atribuciones siguientes:

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

Il. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacién del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las
Areas de los sujetos obligados;

lll. Ordenar, en su caso, a las Areas competentes que generen la informacion que derivado de sus facultades,
competencias y funciones deban tener en posesién o que previa acreditacion de la imposibilidad de su
generacion, exponga, de forma fundada y motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no
ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

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

V. Promover la capacitacion y actualizacion de los Servidores Publicos adscritos a la Unidad de Transparencia;

VI. A través de las Unidades de Transparencia, establecer programas de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacién, accesibilidad y proteccion de datos personales, para todos los
Servidores Publicos o integrantes del sujeto obligado;
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VIl. Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que expida, los datos necesarios para
la elaboracion del informe anual;

VIIl. Autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacién, a que se refiere el articulo 99 de esta Ley,

y

IX. Las demas que les confieran la presente Ley, la Ley General y las demas disposiciones aplicables.
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA Version: 2
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VI. FUNCIONES DEL COMITE
A) INTEGRANTES DEL COMITE.

Para el ejercicio de las facultades y atribuciones previstas en los articulos 84 de la Ley General de Datos y 65
de la Ley Federal, los miembros del Comité tendran las siguientes funciones:
1. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité.

2. Firmar la lista de asistencia y las actas correspondientes de cada una de las sesiones del Comité.

3. Solicitar al Presidente la incorporacién en el orden del dia de los asuntos que deban tratarse en las sesiones
ordinarias y, en su caso, en las extraordinarias.

4. Intervenir en las discusiones del Comité, emitiendo sus pronunciamientos de manera fundada y motivada.
5. Emitir su voto respecto de los asuntos tratados en las sesiones.

6. Solicitar apoyo y asesoria de los servidores publicos del AGN, para tratar los asuntos competencia del
Comité.

7. Proponer la asistencia de los servidores publicos que, por la naturaleza de los asuntos a tratar, deban
comparecer a las sesiones del Comité.

8. Promover en el ambito de sus respectivas competencias, la coordinacion e implementacion de las acciones
derivadas de los acuerdos tomados en el seno del Comité.

9. Proponer en cualquier tiempo, las modificaciones o adiciones al presente manual a fin de coadyuvar al
mejor desempenio del Comité.

10. Coadyuvar al cumplimiento de la normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacién y
proteccion de datos personales.

B) PRESIDENTE DEL COMITE.
1. Presidir las Sesiones del Comité.

2. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité, a través del personal de apoyo con el que
cuente y remitir a los integrantes, la convocatoria, Orden del Dia y la carpeta que contiene los asuntos de la
sesion.

3. Someter a consideracion del Comité, el informe trimestral elaborado sobre las actividades del Comité.
4. Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias, y someterio al Comité.

5. Presentar para aprobacion del Comité, en su ultima sesion del afio inmediato anterior, el calendario de
sesiones ordinarias del ejercicio correspondiente. i

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA Versién: 2
Fecha: 30-enero-2018 Pagina 12 de 17

6. Emitir opinion en los asuntos que se presenten a discusion y, en su caso, ejercer el voto de calidad en caso
de empate en la votacién de resoluciones.
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7. Dar a conocer los acuerdos y acciones del Comité.

8. Invitar a las sesiones del Comité a los servidores publicos adscritos al AGN o externos, que por su
experiencia puedan coadyuvar a la resolucién de los asuntos a tratar.

9. Someter a consideracion y aprobacion del Comité y enviar al Instituto, el informe sobre las actividades y
resultados logrados durante el ejercicio inmediato anterior, para el informe anual a que se refieren los articulos
44 fraccion VIl de la Ley General y 65 fraccion VIl de la Ley Federal.

10. Proponer las acciones que sean necesarias para el mejor funcionamiento del Comité.

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

12. Levantar el acta de cada sesion celebrada y solicitar la publicacién en el portal electronico institucional.
13. Registrar la designacién de los servidores publicos representantes de los titulares y de los suplentes.

14. Las demas que le confiera la normatividad aplicable.

C) AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.
CIllElaborar y presentar al Comité, el Plan Anual de Desarmollo Archivistico para la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

[1[JFungir como asesor en materia de normas, criterios y lineamientos archivisticos.

LiliColaborar con las acciones necesarias para que el archivo de los documentos del Comité, esté completo
y se mantenga actualizado, cuidando su conservacion por el tiempo establecido en las disposiciones en la
materia.

[I]Proponer las acciones que sean necesarias para el mejor funcionamiento del Comité.

[lLas demas que le encomiende el Presidente, el Comité y que le confiera la normatividad aplicable.

D) TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

(0 Solicitar al Presidente, cuando asi lo estime necesario, convoque a las sesiones extraordinarias del Comité.

HlVigilar el estricto cumplimiento de la Ley General, Ley General de Datos, Ley Federal y demas
disposiciones aplicables en la materia.
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[ICJEmitir las opiniones sobre los asuntos presentados ante el Comité, haciendo las observaciones o
aclaraciones que estime pertinentes, las cuales se asentaran en el acta correspondiente.

tProponer las acciones que sean necesarias para el mejor funcionamiento del Comité.

[lLas demas que le confiera la normatividad aplicable.

E) INVITADOS DEL COMITE.

L[1Exponer, con base en su experiencia profesional, los comentarios que consideren pertinentes para aportar
elementos que ayuden a la toma de decisiones del Comité.

LIlIRealizar las funciones que les correspondan, de acuerdo con la normatividad aplicable y aquéllas que les
encomiende el Comité o el Titular de la Unidad de Transparencia, relacionadas exclusivamente con las
atribuciones del area de su competencia.

TOFirmar la lista de asistencia y las actas de las sesiones del Comité, en las que participe.
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA Version: 2
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VII. POLITICAS DE OPERACION
A) DE LAS SESIONES.

1. Las sesiones del Comité se llevaran a cabo en las instalaciones del AGN; 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.

2. El Comité establecera un calendario anual de sesiones ordinarias, el cual sera aprobado en la ultima sesién
ordinaria del afio inmediato anterior.

3. Las sesiones ordinarias se efectuaran trimestralmente, salvo que no existan asuntos a tratar, en cuyo caso,
debera darse aviso a los miembros del Comité, cuando menos con 2 dias habiles de anticipacion a la fecha
que se tenia prevista su celebracion.

4. Las sesiones del Comité seran ordinarias y extraordinarias, las primeras se celebraran conforme a las
fechas establecidas en el calendario aprobado por el Comité a propuesta del Presidente, las segundas, en
cualquier momento a solicitud de cualquiera de sus integrantes, y previa aprobacién del Presidente, debiendo
en todos los casos fundar y motivar las razones de su peticion.

5. Para sesionar se requerira la presencia de cuando menos dos de los titulares o, en su caso, sus suplentes,
en caso contrario, se pospondra la sesion por falta de quérum y se convocara a una nueva sesion dentro de
las 24 horas siguientes para tratar los asuntos correspondientes.

6. En virtud del nimero de solicitudes de acceso a la informacion, asi como los vencimientos sucesivos para
dar atencién a las mismas, el Comité se podra declarar en sesion permanente para resolver los procedimientos
de su competencia en los periodos sefialados en el articulo 135 de la Ley Federal.

7. Durante la primera sesion del Comité, se debera aprobar el Programa de Trabajo en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales para el afio correspondiente.

8. Para la celebracion de las sesiones ordinarias del Comité, el Presidente enviara a sus integrantes e
invitados, en forma impresa o por medios electrénicos preferentemente, la carpeta de trabajo que contiene la
convocatoria, el orden del dia y la documentacién necesaria con una anticipaciéon de 48 horas, indicando la
fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo. Tratandose de sesiones extraordinarias dicha documentacion se
enviara cuando menos con 24 horas de anticipacién. En caso de no observarse dichos plazos, la sesioén no
podra llevarse a cabo.

9. Si alguno de los miembros del Comité considera conveniente tratar algun asunto en una sesion ordinaria,
debera enviar su propuesta para ser incluida en los puntos del Orden del Dia, con 7 dias habiles previos a la
celebracion de la reunién, acompafada de la documentacion soporte que lo justifique.
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10. El Comité podra sesionar sin convocatoria previa, cuando todos los integrantes se encuentren presentes,
si asi lo convienen.

11. Los integrantes del Comité, deberan analizar la documentacion que les sea turnada previamente a la
celebracion de cada sesion, a fin de que las decisiones que se tomen en la misma, sean adecuadas y
contribuyan a mejorar la eficiencia operativa del Comité y se ajusten a la normatividad aplicable.

12. El orden del dia de las sesiones, contendra un apartado relativo al seguimiento de acuerdos emitidos en
las sesiones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo podran incluirse asuntos de
caracter informativo.

13. A cada sesion del Comité podran asistir servidores publicos como invitados que se consideren necesarios
para asesorar sobre el tema a tratar, siendo su participacién exclusivamente informativa, contaran con derecho
a voz, pero sin voto.
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14. Cuando la documentacion soporte de una solicitud de informacion que se someta al Comité, o bien del
asunto presentado, no se desprendan elementos suficientes para resolver el asunto de que se trate, se
requerira, a través del Presidentes para que el area responsable proporcione mayores elementos que permitan
al cuerpo colegiado tomar la determinacion que proceda.

15. Si la clasificacion de la informacion por las Unidades Administrativas, no esta debidamente fundada y
motivada, y asi lo estime conveniente, el Comité, a través del Presidente podra requerir la comparecencia de
los servidores publicos representantes de las dreas de que se trate o, en su caso, se requiera informacion
adicional que sustente debidamente la clasificacion.

16. De cada sesion que se celebre, se debera levantar un acta que contenga los asuntos analizados, el
nombre, cargo y firma de los asistentes a la sesion y el sentido de las resoluciones tomadas en la misma.
Asimismo, deberan quedar asentados en el acta, los nombres de los responsables de la ejecucion de los
acuerdos que se tomen y que por su naturaleza requieran seguimiento y, en su caso, los plazos de
cumplimiento.

17. El acta y las resoluciones emitidas en una sesién, deberan quedar suscritas a mas tardar en la sesion
ordinaria inmediata posterior.

18. La responsabilidad de cada integrante del Comité, quedara limitada al voto que emita respecto del asunto
sometido a su consideracion, con base en la documentacion que le sea remitida, por lo que, las respuestas
que se emitan a las solicitudes de informacion y la documentaciéon que se someta a consideracion de los
miembros del Comite, sera de la exclusiva responsabilidad del area que las formule.

19. El informe trimestral debera contener como minimo, el nimero de sesiones ordinarias y extraordinarias
llevadas a cabo en el trimestre que corresponda, desglosando por cada una de ellas, las resoluciones emitidas,
el sentido de éstas y si existe ampliacion en el plazo de respuesta a una solicitud de informacién, asi como en
cuales se interpuso recurso de revision. )
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B) DE LA VOTACION.
[1[JLos miembros del Comité en su calidad de titulares o sus respectivos suplentes, tendran derecho a voz y
voto en los asuntos que sean deliberados en las sesiones ordinarias y extraordinarias.

UlLos asesores e invitados del Comité, tendran en las sesiones derecho a voz, pero no voto, y sus opiniones
deberan ser valoradas y estimadas por los miembros y dependiendo de su importancia y profundidad, podran
considerarse en la decision del caso que los ocupe.

[1El Presidente del Comité tendra voto de calidad.
[Il]Las decisiones del Comité se tomaran por mayoria de votos.

C) DE LOS MECANISMOS DE SUPLENCIA.

[Il]Los miembros titulares del Comité, designaran por oficio a los servidores publicos que los supliran en caso
de ausencia, haciéndolo del conocimiento del Comité en su primera sesién del afio, o en su caso, en la sesioén
inmediata posterior a la designacién. Dichos suplentes tendran las facultades que la normatividad y el presente
Manual le confiere a los propietarios. La persona designada con tal calidad, debera ser de preferencia,
personal de estructura.

LLUEN ausencia del Presidente o de su suplente, el Area Coordinadora de Archivos o suplente tendra la
facultad para presidir las sesiones. En caso de ausencia de ambos miembros, no podra celebrarse la sesion.

lCuando asista el suplente y en el transcurso de la sesion se incorpore el titular, el suplente podra seguir
participando en la reunién en la calidad que le corresponda, pero sélo con derecho a voz, el titular tendra
derecho a voz y voto.

olonia centro. =%
MOTUL D¢t
C.P. 97430 &’ CaRRILLO PUCRTO
Motul de Carillo Puerto >‘°$-~ AT RS 8

Calle 26-Apor 27 y 29, ™ % a’.:;
Col




8
a4 C ]
M MANUAL DE ETICA E INTEGRIDAD

WMOTUL

AYUNTAMIENTO 2024+2027

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA Version: 2
Fecha: 30-enero-2018 Pagina 17 de 17

Vill. GLOSARIO

Comité. - Comité de Transparencia del Archivo General de la Nacion.

Dias habiles. - Todos los del afio, a excepcion de los sabados, domingos e inhabiles en término de los
acuerdos que para tal efecto emitan los organismos garantes.

Instituto. - Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.
Quérum. - Numero de integrantes necesario para que resulte valida la sesiéon del Comité que debera ser
cuando menos dos de los titulares o sus suplentes.

Ley Federal. - Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General. - Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Datos. - Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Asi, por unanimidad de votos lo firmaron y resolvieron los integrantes del Comité de Transparencia del Archivo
General de la Nacion, Israel Uriéstegui Salgado, Director de Asuntos Juridicos y Presidente del Comité de
Transparencia; Belem Fernandez Diaz Gonzalez, Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Archivo
General de la Nacion, y Rosalba F. Ponce Riveros, Titular del Area de Auditoria para Desarrolio y Mejora de
la Gestion Publica en el Archivo General de la Nacion y suplente en el Comité de Transparencia del Titular del
Organo Interno de Control en el Archivo General de la Nacién, de conformidad con el Acuerdo (R) CT-O-1-18-
3, emitido en la Primera Sesion Ordinaria celebrada el 30 de enero de 2018.
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