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I. INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad establecer los lineamientos necesarios para la
integracién y el funcionamiento del Comité de Transparencia de Caminos y Puentes Federales de
Ingresos y Servicios Conexos de acuerdo con la Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas lineamientos

que se describen en el marco juridico.
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I1. OBJETIVO

Establecer y aplicar los lineamientos establecidos en el presente Manual, de manera clara,
para el funcionamiento del Comité de Transparencia de CAPUFE, asi como el seguimiento de los
asuntos requeridos, para emitir acuerdos y resoluciones en tiempo y forma derivado de la

atencion de solicitudes de acceso a la informacion.
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III. FUNDAMENTO LEGAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 15-09-2017 y sus ultimas reformas.

— Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.
DOF 29-12-1976 y sus Ultimas reformas.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 04-05-2015 y sus ultimas reformas.

— Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
DOF 26-01-2017 y sus ultimas reformas.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 09-05-2016 y sus ultimas reformas.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994 y sus ultimas reformas.

— Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-06-2018 y sus ultimas reformas.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
DOF 11-06-2003 y sus ultimas reformas.

— Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencidn a Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica.
DOF 12/02/16 y sus Ultimas reformas.

— Lineamientos para recabar la informacidn de los sujetos obligados que permitan elaborar los

informes anuales.
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DOF 12/02/16 y sus Ultimas reformas.

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi
como para la elaboracidn de versiones publicas.

DOF 15/04/2016, Modificacion de los articulos Sexagésimo segundo, Sexagésimo tercero y
Quinto Transitorio 29/07/2016

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
DOF 04/05/2016 y sus Ultimas reformas.

Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia.
DOF 04/05/2016 y sus Ultimas reformas.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la
Informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

DOF 04/05/2016 y sus ultimas reformas.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento
para la atencién de solicitudes de ampliaciéon del periodo de reserva por parte del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

DOF 15/02/2017 vy sus Uultimas reformas.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos
y transparencia para la Administracidn Publica Federal y su Anexo Unico.
DOF 03-03-2016 y sus ultimas reformas.

Criterios de Interpretacion Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Proteccién de Datos Personales (INAI).
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IV. DEFINICIONES.

CAPUFE y/u Organismo: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

Solicitudes de Acceso a la Informacion: Es un escrito que las personas presentan ante
las Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados, por el que pueden requerir el
acceso a informacion publica que se encuentra en documentos que generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven en sus archivos. En la generacion, publicacion y entrega
de informacion se debera garantizar que ésta sea accesible, confiable, verificable, veraz,
oportuna y atendera las necesidades del derecho de acceso a la informacion de toda
persona.

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia: Es el mddulo de la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) a través del cual, los ciudadanos podran realizar la consulta
de la informacion publica de los sujetos obligados de cada una de las entidades federativas y
de la Federacidn, establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, asi como en cada una de las leyes locales en la materia.

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el
articulo 49 dela Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (LGTAIP).

Articulo 49. Los Organismos garantes desarrollaran, administraran, implementaran y pondran
en funcionamiento la plataforma electrénica que permita cumplir con los procedimientos,
obligaciones y disposiciones sefnaladas en la presente Ley para los sujetos obligados y
Organismos garantes, de conformidad con la normatividad que establezca el Sistema
Nacional, atendiendo a las necesidades de accesibilidad de los usuarios.

Recursos de Revision: El recurso de revision es el medio legal con el que cuentan los
particulares para impugnar la respuesta de los sujetos obligados a sus solicitudes de acceso a
la informacién publica. El fundamento legal del recurso de revisién se encuentra en el
Capitulo I del Titulo Octavo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y al Capitulo III del Titulo Quinto de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. (LFTAIP).

Servidores Publicos Habilitados en Materia de Transparencia: Art 45 LGTAIP fraccion
VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion.

Servidores Publicos: Los mencionados en el parrafo primero del articulo 108 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus correlativos de las Entidades



\\\,/_ MANUAL DE I,NTEGRACI()N Y FUNCIONAMIENTO DEL
caminos y puentes COMITE DE TRANSPARENCIA DE CAPUFE

tederales

CAPUFE

Federativas y municipios que establezcan las Constituciones de los Estados y el Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal. Articulo 108. Para los efectos de las responsabilidades a que
alude este Titulo se reputaran como servidores publicos a los representantes de eleccion
popular, a los miembros del Poder Judicial de la Federacion, los funcionarios y empleados v,
en general, a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza en el Congreso de la Unidon o en la Administracion Publica Federal, asi como a los
servidores publicos de los organismos a los que esta Constitucidn otorgue autonomia,
quienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempeno de
sus respectivas funciones.

Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Unidades Administrativas: Las descritas en el articulo 34 del ESTATUTO Organico de
Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos. DOF 22 de julio del 2011

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

LGPDPPSO: Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados.

LFTAIP: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Datos Personales: Articulo 3 Fraccion IX LGPDPPSO, cualquier informacion concerniente a
una persona fisica identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable
cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier
informacion.

Datos personales sensibles: Articulo 3 Fraccion X LGPDPPSO, aquellos que se refieran a la
esfera mas intima de su titular, o cuya utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacion
o conlleve un riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran
sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como origen racial o étnico,
estado de salud presente o futuro, informacidon genética, creencias religiosas, filosoficas y
morales, opiniones politicas y preferencia sexual.

Informacion Clasificada: LGTAIP, de las disposiciones generales de la clasificacion y
desclasificacion de la informacion. Articulo 100. La clasificacién es el proceso mediante el cual
el sujeto obligado determina que la informacidon en su poder actualiza alguno de los
supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con lo dispuesto en el presente
Titulo. Los supuestos de reserva o confidencialidad previstos en las leyes deberan ser
acordes con las bases, principios y disposiciones establecidos en esta Ley y, en ningun caso,
podran contravenirla. Los titulares de las Areas de los sujetos obligados seran los
responsables de clasificar la informacién, de conformidad con lo dispuesto en esta Ley, la Ley
Federal y de las Entidades Federativas.
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Responsable de la Coordinacion de Archivos: Articulo 64 LFTAIP, en el caso de la
Administracion Publica Federal, los Comités de las dependencias y entidades se integraran de
la siguiente forma: I. El responsable del area coordinadora de archivos o equivalente; II. El
titular de la Unidad de Transparencia, y III. El titular del Organo Interno de Control de cada
dependencia o entidad.

Los integrantes del Comité de Transparencia tendran acceso a la informacion para
determinar su clasificacion, conforme a la normatividad previamente establecida por los
sujetos obligados para el resguardo o salvaguarda de la informacién.

Secretario Ejecutivo: Servidor PUblico que presta apoyo administrativo de las funciones del
Comité de Transparencia.
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V. POLITICAS DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

. Documentar toda decisién y actividad gubernamental de los servidores publicos en el

ejercicio de sus facultades y atribuciones, con apego a la Ley y a las reglas de Integridad
conduciéndose con transparencia, imparcialidad y legalidad; orientando sus decisiones a

las necesidades e intereses de la sociedad.

Coadyuvar en la busqueda exhaustiva de documentos para la atenciéon de las Solicitudes
de Acceso a la Informacion, bajo los siguientes principios rectores de certeza, eficacia,
imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividad, profesionalismo y

transparencia.

. Optimizar la gestién documental, la atenciéon y resolucién eficiente y oportuna de las

Solicitudes de Acceso a la Informacion y Recursos de Revision.

Asegurar que la informacion generada por los servidores publicos cuente con los atributos

de calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad.

. Mantener actualizada la informacion del Sistema de Portales de Obligaciones de

Transparencia, en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Concientizar a las personas sobre el ejercicio de su derecho a la proteccion de sus datos

personales.

. Fomentar entre los servidores publicos el resguardo de documentacion, informacion

gubernamental y proteccion de datos personales que tienen bajo su responsabilidad, asi
como difundirlo hacia proveedores y usuarios del Organismo.
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V. INTEGRACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

CARGO

PUESTO

DERECHO

FUNDAMENTO

Presidente

Director de Administracion y Finanzas

A voz y voto

Articulos 43 y 44 de la Ley
General de Transparencia vy
Acceso a la Informacién Publica
y 64 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Titular de la
Unidad de
Transparencia

El Titular de la Unidad Administrativa
que designe el Director General de
CAPUFE

A voz y voto

Articulos 43, 44 y 45 de la Ley
General de Transparencia vy
Acceso a la Informacion Publica
y 61, 64 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Vocal

Titular del Organo Interno de Control

A voz y voto

Articulos 43 y 44 de la Ley
General de Transparencia vy
Acceso a la Informacién Publica
y 64 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Responsable de
la Coordinacion
de Archivos

Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales

A voz y Voto

Articulos 43 y 44 de la Ley
General de Transparencia vy
Acceso a la Informacién Publica
y 64 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Vocal

Director Juridico

A voz y Voto

Articulos 43, 44 y 45 de la Ley
General de Transparencia vy
Acceso a la Informacién Publica
y 61, 64 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Secretario
Ejecutivo

Subgerente de Atencién y Seguimiento a
Programas Gubernamentales

A voz

Articulo 57 del Reglamento de la
Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, 3° parrafo.

Invitados

Titulares de las Unidades Administrativas
del Organismo

A voz

Articulo 57 del Reglamento de la
Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pdblica
Gubernamental, 3° parrafo.
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VII. FACULTADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

PRESIDENTE

— Autorizar el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias, e instruir al Secretario

Ejecutivo para que convoque a las sesiones del Comité de Transparencia.
— Coordinar y dirigir las reuniones del Comité de Transparencia.

—  Emitir su voto de calidad en el Comité de Transparencia en caso de empate.

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

— Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a su juicio deban tratarse en
el pleno del Comité de Transparencia con cinco dias habiles de anticipacion para reuniones

ordinarias y dos dias habiles para las extraordinarias.

— Analizar y atender las recomendaciones o sugerencias hechas por los integrantes del Comité

de Transparencia.

— Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor

eficiencia en la gestidn de las Solicitudes de Acceso a la Informacién en el Organismo.

— Proponer y asesorar a las Unidades Administrativas del Organismo.

VOCALES

— Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a su juicio deban tratarse en
el pleno del Comité de Transparencia con cinco dias habiles de anticipacion para reuniones

ordinarias y dos dias habiles para las extraordinarias.

— Prestar la orientacién y asesorar en el ambito de su competencia, para que el Comité de
Transparencia emita acuerdos y resoluciones fundados y motivados.

11
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RESPONSABLE DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

— Proponer al Comité de Transparencia los criterios especificos de organizacién y conservacion
de archivos, de acuerdo a los criterios que establezca el Consejo Nacional de Archivos y

disposiciones en materia.

— Orientar y asesorar a las Unidades Administrativas y al Comité de Transparencia en Materia

de Archivos.

SECRETARIO EJECUTIVO

— Proponer el programa anual de Sesiones Ordinarias al Comité de Transparencia para su

aprobacién en la primera Sesion del afo.

— Convocar sesiones ordinarias y en su caso extraordinarias con previa autorizacion del

Presidente.

— Remitir a cada integrante del Comité de Transparencia e invitados, preferentemente a través

de medios electronicos, el Orden del Dia y los documentos de apoyo de los asuntos a tratar.
— Elaborar la lista de asistencia de cada sesion y recabar las firmas correspondientes.

— Elaborar el acta correspondiente de cada sesion y realizar el seguimiento de los acuerdos
establecidos en la misma, y someterla a consideracion de los miembros del Comité para su

firma.

— Resguardar la documentacién inherente a acuerdos y resoluciones del Comité de

Transparencia.

— Las demas funciones que le encomiende el Presidente o el Pleno del Comité de

Transparencia.

12
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INVITADOS

— Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a su juicio deban tratarse en
el pleno del Comité de Transparencia con cinco dias habiles de anticipacion para reuniones
ordinarias y dos dias habiles para las extraordinarias.

— Analizar el Orden del Dia y la documentacidén de apoyo necesaria para los asuntos a tratar en

la sesion.

— Manifestar al Comité las opiniones que sirvan de apoyo para que los miembros puedan

deliberar sobre los asuntos.

SERVIDORES PUBLICOS HABILITADOS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA.

— Dar seguimiento a las Solicitudes de Acceso a la Informacion, desde su recepcion en la unidad
administrativa hasta la entrega de informacién en la Unidad de Transparencia. Asi mismo, en
oficinas centrales, supervisar y coordinar la integracién de informaciéon, cuando en la

resolucion de una solicitud se requiera la participacion de las Unidades Regionales.

— Hacer del conocimiento de la Unidad de Transparencia de manera inmediata si la informacion
solicitada no obra en los archivos, o no es de la competencia de la Unidad Administrativa, o si
requiere de informacion adicional para identificar la informacidén que le solicitan conforme a

las especificaciones y plazos establecidos por éste Comité.

— Hacer del conocimiento de la Unidad de Transparencia cuando se determina que la
informacidon en poder de la Unidad Administrativa actualiza alguno de los supuestos de
reserva o confidencialidad, para someterla a consideracion del Comité conforme a las

especificaciones y plazos establecidos.

— Participar y promover en sus Unidades Administrativas los cursos de capacitacion en forma

presencial y/o en linea.
— Dar seguimiento al cumplimiento de metas del Programa de Capacitacion.

— Asistir y participar en las sesiones del Comité de Transparencia cuando asi le requiera.

13
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— Observar y dar cumplimiento a las politicas de Transparencia y acceso a la informacién que

para tal efecto emita el Comité de Transparencia en el presente manual.

VIII. REGLAS DE OPERACION DEL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA

— El Comité se reunira de acuerdo al programa anual de sesiones ordinarias aprobado.

— Podran celebrarse reuniones extraordinarias a través de convocatoria autorizada por el
Presidente del Comité las veces que éste considere necesario para cumplir con los tiempos

establecidos por la Ley, su Reglamento y demas ordenamientos en la materia.

— Las reuniones extraordinarias seran convocadas por el Secretario Ejecutivo a peticion de las
Unidades Administrativas y previa autorizacion del Presidente, a fin de atender aquellos

asuntos que por su trascendencia lo requieran.

— Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto, deberan designar a su suplente
respectivo, el cual sera del nivel jerarquico inmediato inferior al del titular, y sélo podra
participar en ausencia de éste. Cualquier cambio en la designacién del suplente se enviara por

escrito al Presidente marcando copia para el Secretario Ejecutivo.
— En todos los casos el suplente respectivo designado tendra los mismos derechos del titular.

— Los integrantes del Comité, no percibiran pago alguno por las gestiones que se deriven del

cumplimiento de su encargo dentro del Comité.

— Al término de cada sesion se levantara un acta en donde quede constancia de todos los
acuerdos y resoluciones adoptadas. Dicha acta sera firmada por todos los que hubieran

intervenido en ella y debera aprobarse dentro de los siguientes diez dias habiles.

— El quérum para sesionar se considerara con la asistencia de la mayoria de los integrantes con
derecho a voz y voto. En ausencia del Presidente del Comité de Transparencia o de su

suplente, las reuniones no podran llevarse a cabo.
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Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos. En caso de empate, el Presidente tendra el
voto de calidad.

Cuando exista conflicto de intereses, en los términos del articulo 21 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, los integrantes del Comité deberan manifestar y abstenerse de

votar fundando y motivando su decision.

Los miembros del Comité de Transparencia garantizaran su funcionamiento de acuerdo a los
siguientes principios: certeza, eficacia, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima
publicidad, objetividad, profesionalismo y transparencia, que privilegiaran el principio de

maxima publicidad en la resolucion de los asuntos tratados.
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