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PRESENTACION

El articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
consagra entre otros, el derecho a la informacién, mismo que debe ser
garantizado por el Estado; en tal virtud, toda persona tiene derecho al libre
acceso a informacion plural y oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir
informacién e ideas de toda indole, bajo el principio de que toda la
informacion en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo
de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es publica y solo podra
ser reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad

nacional, en los términos que fijen las leyes.

En este sentido, los articulos 24 fraccién | de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y 11 fraccién | de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, disponen que
los sujetos obligados deben constituir un Comité de Transparencia y vigilar

su correcto funcionamiento, de acuerdo con su normatividad interna.

Las leyes antes aludidas son de orden publico y de observancia general en
toda la Republica Mexicana y tienen por objeto establecer los principios,
bases generales y procedimientos para garantizar el derecho de acceso a la

informacion.
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El 6 de septiembre de 2016 con la aprobacién del Manual de Integracion y
Funcionamiento del Comité de Transparencia del CCC, se dio un paso muy

importante para la transparencia y rendicién de cuentas.

En este orden de ideas, el Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.
(CCC), al ser una Asociacion Civil, sujeta a la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales y su reglamento, por tratarse de una empresa de participacion

estatal mayoritaria, con personalidad juridica y patrimonio propios.

Y comprometerse a: |) Salvaguardar el derecho de acceso a la informacion
de la ciudadania, Il) Transparentar su gestion mediante la difusion de la
informacién que genera, Ill) Garantizar el debido resguardo y proteccién de
la informacién clasificada como reservada y confidencial a través de una
adecuada fundamentacion y IV) Brindar certeza y seguridad juridica en
materia de transparencia respecto del actuar de las personas servidoras
publicas que en él laboran; razén por la cual, resulta imprescindible contar
con un documento que regule las funciones, obligaciones y lineas de accién

de su Comité de Transparencia.

Con el propodsito de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de
transparencia y brindar certeza juridica respecto de la actuacion del Comité
de Transparencia del CCC, en los términos que establecen las disposiciones
juridicas aplicables, se actualiza el presente Manual de Integracién vy

Funcionamiento.
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OBJETIVO

El presente Manual es de observancia obligatoria y tiene como propdésito
establecer las disposiciones que regulan la integracion y funcionamiento del
Comité de Transparencia del CCC, cuyo objeto sera coordinar y supervisar
las acciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica,
a fin de garantizar el derecho de acceso a la informacion y la proteccion de
los datos personales que se encuentren bajo su custodia, conforme a lo

dispuesto por las leyes y demas disposiciones aplicables.
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MARCO JURIDICO

La normatividad en que se fundamenta el presente Manual es la siguiente:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-
02-1917, ultima reforma 08-05-2020.
» Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F. 29-12-
1976, ultima reforma 22-01-2020.
» Ley Federal de las Entidades Paraestatales, D.O.F. 14-05-1986,
ultima reforma 01-03-2019.
» Ley Federal de Procedimiento Administrativo, D.O.F. 04-08-1994,
ultima reforma 18-05-2018.
» Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-
2016, ultima reforma 13-04-2020.
» Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos,
D.O.F. 31-12-1982, dltima reforma 18-07-2016.
> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, s
D.O.F. 04-05-2015, ultima reforma sin reforma. \S
» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-05-20186, altima reforma 27-01-2017.
» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, D.O.F. 26-01-2017, sin reforma.
» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion %?_
> Ley General de Archivos, D.O.F. 15-06-2018, sin reforma. \

Ll
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Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, D.O.F. 24-02-1943,
ultima reforma 09-04-2012.

Estatuto Organico del Centro de Capacitacion Cinematografica,
A.C., D.O.F. 02-09-2011.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
D.O.F. 26-01-1990, ultima reforma 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, D.O.F. 11-06-2003, sin
reforma.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos, D.O.F. 13-05-2014, sin
reforma.

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Protecciéon de Datos
Personales, establece las bases de interpretacién y aplicacién de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
D.O.F. 17-06-2015.

Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento
de generar informacién, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y
traduccion a lenguas indigenas, D.O.F. 12-02-16.

Lineamientos que establecen los procedimientos internos de
atencion a solicitudes de acceso a la informacién publica, D.O.F. 12-

02-16. <)
Lineamientos para recabar la informacién de los sujetos obligados /3
que permitan elaborar los informes anuales, D.O.F. 12-02-16.
Lineamientos que establecen los procedimientos internos de
atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica, D.O.F. 12-
02-2016.

Lineamientos generales en materia de clasificacion vy
desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de
versiones publicas, D.O.F. 15-04-2016 (Modificacion de los articulos
Sexagésimo segundo, Sexagésimo tercero y Quinto Transitorio 29-
07-2016.
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Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos,

D.O.F. 04-05-2016.

Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma

Nacional de Transparencia, D.O.F. 04-05-2016.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion

y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas

en el titulo quinto y en la fraccion 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, D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que

establecen el procedimiento para la atencién de solicitudes de

ampliacién del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de

Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos

Personales, D.O.F. 15-02-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en \S’
las materias de archivos y transparencia para la Administracion ;
Publica Federal y su Anexo Unico, D.O.F. 03-03-2016.

Criterios emitidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales,

(http:/lcriteriosdeinterpretacion.inai.org.mx/Pages/default.aspx). @\
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Aplicandose en lo sucesivo, de acuerdo a las actualizaciones de la presente

normatividad y en su publicacién en €l Diario Oficial de la Federacién y/o

difusién oficial vigente al momento de la aplicacion del presente manual.

10
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NORMAS Y POLITICAS DE INTEGRACION Y OPERACION DEL COMITE
DE TRANSPARENCIA

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. Para los efectos de este Manual se denominara:
I.  “Areas”: instancias que cuentan o puedan contar con la informacion,
y que se encuentren previstas en el Estatuto Organico del Centro de
Capacitacion Cinematografica.
Il. “Correo electrénico”: Herramienta informatica institucional mediante

la cual la Unidad de Transparencia administra y opera las sesiones del

mismo.

lll. CENTRO DE CAPACITACION CINEMATOGRAFICA, A.C.: al Centro §\
de Capacitacion Cinematografica.

IV. “Comité”: al Comité de Transparencia del Centro de Capacitacion |
Cinematografica. [_a(

V. “Manual”, al Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de

Transparencia.

VI. “Datos personales”: a la informacion concerniente a una persona fisica,
identificada o identificable, como la relativa a su origen étnico o racial, {k,
a sus caracteristicas fisicas, morales o emocionales; a su vida afectiva \
y familiar, domicilio, nimero telefénico, patrimonio, ideologia y
opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o filoséficas,
asi como, el estado de salud fisica o mental, sus preferencias
sexuales, u otras analogas que afecten su intimidad;

VIl. “Documentos”: a los expedientes, reportes, estudios, actas,

resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas,

11
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directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memoranda, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos
obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha
de elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio,
sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u
holografico;

VIIl. “Informacion”: a la contenida en los documentos que los sujetos
obligados generen, obténgan, adquieran, transformen o conserven
por cualquier titulo;

IX. “Informacién reservada”: a aquella informacién que se encuentra
temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas en el
Articulo 110 de la Ley;

X. “Instituto”: al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales.

Xl. “Ley”: a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

XIl. “Ley General”: a la Ley General de Transparencia y Acceso a la
[nformacién Publica;

Xlll. “Ley General de Proteccion de Datos”: Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados”;

XIV. “Reglamento”: al Reglamento respecto al Poder Ejecutivo Federal,
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental;

XV. “Servidores publicos”: a los mencionados en el parrafo primero del
Articulo 108 Constitucional y todas aquellas personas que manejen o
apliquen recursos publicos federales;

XVI. “Seguridad nacional”: a las acciones destinadas a proteger la

12
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integridad, estabilidad y permanencia del Estado Mexicano, la
gobernabilidad democratica, la defensa exterior y la seguridad interior
de la Federacion, orientadas al bienestar general de la sociedad que

permitan el cumplimiento de los fines del Estado constitucional;

XVIl. “Sistema de datos personales”: el conjunto ordenado de datos

personales que estén en posesion de un sujeto obligado;
XVIIl. “Sujetos obligados”:

a) El Poder Ejecutivo Federal, la Administracion Publica Federal y
la Procuraduria General de la Republica;

b) El Poder Legislativo Federal, integrado por la Camara de
Diputados, la Camara de Senadores, la Comision Permanente
y cualquiera de sus érganos;

c) El Poder Judicial de la Federacion y el Consejo de la Judicatura
Federal,

d) Los 6rganos constitucionales auténomos;

e) Los tribunales administrativos federales, y

f) Cualquier otro 6rgano federal.

XIX. “Unidades administrativas”: las que de acuerdo con la normatividad

de cada uno de los sujetos obligados, tengan la informacién de

conformidad con las facultades que les correspondan.

DE LA INTEGRACION DEL COMITE

ARTICULO 2°. El Comité estara integrado por:

Titular de la Unidad de Transparencia.
El responsable del area coordinadora de archivos o equivalente;

El titular del Organo Interno de Control de cada dependencia o
entidad.

13
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El Comité de Transparencia adoptara sus resoluciones por mayoria de votos.
En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad. A sus sesiones
podran asistir como invitados aquellos que sus integrantes consideren
necesarios, quienes tendran voz pero no voto.

Los integrantes del Comité no podran depender jerarquicamente entre si,
tampoco podran reunirse dos o mas de estos integrantes en una sola
persona. Cuando se presente el caso, el titular del sujeto obligado tendra que
nombrar a la persona que supla al subordinado. (ANEXO I)

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

DE LAS FUNCIONES DEL COMITE

ARTICULO 3°. El Comité tendra las siguientes funciones:

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 ey
acceso a la informacion;

Il Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia :
de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la & 3
informacion y declaracion de inexistencia o de incompetencia '
realicen los titulares de las Areas de los sujetos obligados;

14
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Ordenar, en su caso, a las Areas competentes que generen la
informacién 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;
Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacién y el
ejercicio del derecho de acceso a la informacién;

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

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

Autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion, a
que se refiere el articulo 99 de la Ley Federal, y

Las demas que les confieran la Ley Federal, la Ley General y las

demas disposiciones aplicables.

DE LAS SESIONES DEL COMITE

ARTICULO 4°. El Comité se reunira en sesiones ordinarias cada cuatro

meses y en sesiones extraordinarias cuando asi las convoque el

Secretario Ejecutivo, debiendo informar por oficio con 12 horas de

anticipacion cuando por alguna razén una sesion ordinaria no se llegue a

15
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realizar o se posponga, debiendo de igual forma mencionar las razones
respectivas. Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial o

por medios electronicos.

ARTICULO 5°.- En la primera sesién del ejercicio fiscal que efectue el
Comité, debera presentarse el calendario anual de reuniones ordinarias,

mismo que se dara a conocer a todos los integrantes.

ARTICULO 6°. La convocatoria, Orden del Dia y documentacién soporte
de cada sesion ordinaria se comunicaran con tres dias habiles de
anticipacion mediante oficio emitido por el Secretario Ejecutivo. En caso
de sesiones extraordinarias, se podra convocar con un plazo de 48 horas

antes de la reunién indicando la fecha, hora y lugar donde se llevara a

cabo la sesion.

ARTICULO 7°. Las actas de acuerdos de las sesiones, seran firmadas por
los miembros del Comité asistentes a las mismas, en un plazo no mayor

a tres dias habiles posteriores a su celebracion.

DE LAS FACULTADES Y RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS

ARTICULO 8°. El titular de la Unidad de Transparencia tendra las siguientes

funciones:

Y
y

16
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Coordinar la difusién de la informacién a que se refiere el Capitulo | del Titulo
Tercero de esta Ley, asi como los Capitulos Il a V del Titulo Quinto de la Ley
General, seglin corresponda, y propiciar que las Areas la actualicen
peribdicamente;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informaciéon y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes
de acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informaciéon conforme a la normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Fomentar la transparencia al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en Ley

Federal y en las demas disposiciones aplicables, y

17
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XIl. Las que se desprendan de la Ley General y demas normatividad aplicable

necesarias para garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién
entre el sujeto obligado y los solicitantes.

Xlll.  Asistir a las sesiones del Comité con derecho a voz y voto.

ARTICULO 9°. El Presidente del Comité de Transparencia, tendra las

siguientes atribuciones:

l. Presidir el Comité.

Il. Emitir el voto de calidad en caso de empate.

ARTICULO 10°. El titular del Organo Interno de Control tendra las

siguientes atribuciones:

I. Asistir a las sesiones del Comité con derecho a voz y voto.

Il. Participar en el analisis y discusién de los asuntos a tratar en las sesiones.

Aty

ARTICULO 11°. El responsable de archivos tendrd las siguientes

{\’)‘
atribuciones: r
I. Desarrollar criterios en materia de organizacion, administracién y
conservacion de archivos; \
Il. Elaborar en coordinacion con las unidades administrativas los

instrumentos de control archivistico;
lll. Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria

archivisticos;

18
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IV. Coadyuvar con el Comité de Transparencia en materia de archivos, y
coordinar con el area de tecnologias de la informacion la formalizacién
informatica de las actividades arriba sefialadas para la creacién, manejo,
uso, preservacion y gestion de archivos electronicos, asi como la
automatizacion de los archivos.

V. Asistir a las sesiones del Comité con derecho a voz y voto.

VI. Participar en el analisis y discusion de los asuntos a tratar en las sesiones.

ARTICULO 12°. El titular de la Unidad de Transparencia, contara con un

Secretario Ejecutivo, que tendra las siguientes funciones:

I. Convocar a las sesiones del Comité de Transparencia.

Il. Asistir a las sesiones del Comité con derecho a voz, pero no voto.

lll. Proponer y conformar los lineamientos para la confirmacién, modificacion .
o revocacion de la informacion. S{
IV. Proporcionar las normas y lineamientos generales en materia de
clasificacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como la

organizacién de archivos.

V. Preparar el orden del dia y ponerlo a la consideracion del Comité
Transparencia, asi como integrar los documentos correspondientes.

VI. Levantar las actas y minutas de las sesiones del Comité.

VIl. Entregar al Titular de la Unidad de Transparencia los informes

semestrales de los avances del Programa.
VIII. Ejecutar los acuerdos y resoluciones del Comité y hacer el seguimiento

para su cumplimiento.

19
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IX. Formular informes que permitan conocer el estado operativo del Comite.
X. Las demas que se deriven de la naturaleza de su cargo y aquéllas que le

sean sefialadas por el Presidente.

BASES DE OPERACION DE LAS SESIONES

ARTICULO 13°. Las sesiones del Comité de Transparencia:

I. Seran ordinarias aquéllas que estén programadas en el calendario anual
de sesiones.

Il. Seran extraordinarias las sesiones del COMITE para tratar asuntos de
caracter urgente debidamente justificados.

lll. Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los integrantes con
derecho a voz y voto.

IV. Las decisiones y acuerdos del COMITE se tomaran de manera colegiada
por mayoria de votos de los integrantes con derecho a voz y voto, presentes
en la sesién correspondiente y, en caso de empate, el presidente tendra voto
de calidad.

V. Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté presente su
presidente o su suplente.

VI. La convocatoria de cada sesioén, junto con el orden del dia y los
documentos correspondientes a cada asunto, se entregara por correo
electrénico a los participantes del COMITE cuando menos con tres dias
habiles de anticipacién a la celebracién de las sesiones ordinarias y con dos
dias habiles de anticipacion para las extraordinarias. La sesion sélo podra

llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos indicados.
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VII. De cada sesion se elaborara el acta de la sesién que sera aprobada y
firmada por todos los que hubieran asistido a ella, a mas tardar en la sesion
inmediata posterior. En dicha acta se debera sefialar el sentido de los
acuerdos tomados por los integrantes con derecho a voto y, en su caso, los
comentarios relevantes de cada asunto. El asesor y los invitados, firmaran
Unicamente la lista de asistencia. La copia del acta debidamente firmada,

debera ser integrada en la carpeta de la siguiente sesion ordinaria.

El Comité de Transparencia aprobé el presente Manual en su Primera Sesién

Ordinaria, celebrada el 12 de marzo de 2021.
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ANEXO |

INTEGRACION

De conformidad con el articulo 43 de Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, y Articulo 64 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Cédigo:

Informacién Publica, la integracién del Comité sera la siguiente:

PRESIDENTE:

SECRETARIO EJECUTIVO

VOCALES EJECUTIVOS

INVITADOS

Los vocales del comité podran designar por escrito, a sus respectivos suplentes y

Servidor publico designado por el Director
General

Servidor Publico designado por el Titular de
la Entidad (Departamento de Coordinacion
Académica)

Titular de la Unidad de Transparencia
Titular del Organo Interno de Control
Responsable del area de archivos

Coordinacion Juridico-Administrativa

Enlace de Transparencia y Acceso a la
Informacioén

Personal Operativo encargado de archivos
Subdireccion Académica

Subdireccion de Investigacion y Divulgacion.
Subdirecciéon de Producciéon y Servicios
Técnicos.

s6lo podran participar en ausencia del titular.

Los integrantes del comité, en caso de no poder asistir a alguna de las reuniones
programadas, podran enviar a su suplente, quien debe tener un nivel inmediato

inferior.

El Comité de Transparencia aprobé el presente Manual en su Primera Sesion Ordinaria,

celebrada el 12 de marzo de 2021.
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