4, COMUNICACIONES W| | CORREOS
A T e Fecha de Emision 15/12/2017

Ultima Actualizacién 27/03/2020

Manual de Politicas de Funcionamiento del Comite de
Transparenciay Mecanismos Internos de Apoyo

ol
o sl

LeEY 1'1.1]&!.

LAY 1 T
s arni &
" i
- - gy i
- Ay,
s i L

PALACIO POSTAL ICONO CENTENARIO DE IDENTIDAD ¥ PERTENENCIA DE
TODOS LOS POSTALES

PALACIO POSTAL ORGULLO DE LOS MEXICANDS

Integrado: Direccion Corporativa de
Planeacion Estratéegica

Servicio Postal Mexicano

27-03-2020



Unidad Responsable: Direccion
W CORREOS Fecha de Emision:  [Corporativa de Asuntos Juridicos Y
e 15/12/2017 Seguridad Postal / Unidad de
[Transparencia
Manual de Politicas de Funcionamiento del Comité Fecha de Version: version:
de Transparencia y Mecanismos Internos de Apoyo 27/03/2020 ’ Clave: DCPE-CM-20-002 A3
Hoja: 1 de 1 Tipo de Documento: Comité
Contenido
& Introduc@@n......... S ......... S ... .. ......................... S ............... 1
2. ODJETIVO GENEIA ettt b sttt st ees 1
S IcCanCET T I............ . T ... . W ................................. ... A 1
4, Warcollifidico........... No—. R e ... 2
S8 Closario....... . 0. W S I ..., 4
B.  INTEGIACION ettt bbb bbbt e bbb e s bbbttt bt 6
6.1. Grupo de Apoyo del Comité de TranNSPaArE€NCIa.. e sessensans 6
B.2. D 1S SESIONES ...ttt bbb 6
0.3, CONVOCALONIAS et ssss s ssssss s s s sss st b sss st bsss s ss s et s st b s s s s bans st 7
0.4, D 1S SUPIENCIGS ettt sa s sas s s sass st sassasssnsasses 7
7. FACUILAdEs Al COMILE ...ttt bbb bbb s s s s st s s nsas 8
7.1.  Funcionamiento de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité de
T AN S PAIENCI ettt et s s s bae st st s s et sas e bas st s sanes 9
7.2. Funcionamiento de la Sesion Permanente del Comité de Transparencia......... 10
7.3. Funcionamiento del Grupo de Apoyo del Comité de Transparencia................. 10
8. De las Solicitudes de INfOrMacCiON.... e ssssees 12
9. De la Actualizacion de las Politicas de Funcionamiento del Comité de
Transparencia y los Mecanismos INtern0os de AROYO ... essaessesseeses 13
10. CEAUIA AE AULOTIZACION ..ottt sssssssssssssss s s s s s s st s s s st nnen 14
N. YWigenciommms, S CSGSSSSS———— . S W S 16

Este documento no puede ser mostrado, duplicado o usado para ningin propésito, todo o en partes, sin la
autorizacion previa por escrito del Servicio Postal Mexicano

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada o comparada con la version
electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace un documento no controlado.



Unidad Responsable: Direccion

Fecha de Emisién:  Corporativa de Asuntos Juridicos
W CORREOS 15/12/2017 Seguridad  Postal / Unidad de
: [Transparencia

Fecha de Version: ) Version:
27/03/2020 Clave: DCPE-CM-20-002 A3

Hoja: 1 de 16 Tipo de Documento: Comité

Manual de Politicas de Funcionamiento del Comité
de Transparencia y Mecanismos Internos de Apoyo

1. Introduccion

Con la aprobacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP), Ley
Federal de Transparenciay Acceso alaInformacién Publica (LFTAIP) y la Ley General de Proteccidn
de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligado, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI) establecié los principios, bases generales y
procedimientos para garantizar el derecho de acceso a la informacién en posesién de cualquier autoridad,
entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Organos 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 de la Federacion, las Entidades Federativas y los
Municipios, asi como determind las bases, principios y procedimientos para garantizar el derecho que tiene
toda persona a la proteccion de sus datos personales en posesion de los Sujetos Obligados.

A efecto de dar cumplimiento con la normatividad descrita, la LGTAIP dispone en su articulo 43, la creacion
del Comité de Transparencia, el cual es considerado como la maxima autoridad en materia de acceso a la
informacién y proteccion de datos personales al interior de cada Sujeto Obligado, en éste caso del Servicio
Postal Mexicano.

Con la finalidad de establecer los mecanismos internos que promuevan el buen funcionamiento del Comité
de Transparencia del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX), en el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones dictadas en la normatividad aplicable, se presentan las siguientes “Manual de Politicas de
Funcionamiento del Comité de Transparencia y los Mecanismos Internos de Apoyo”.

2. Objetivo General

Con fundamento en los articulos 44, fraccion IV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y 65, fraccion 1V, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
se establecen las Politicas de Funcionamiento del Comité de Transparencia y los Mecanismos Internos de
Apoyo con el propésito de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccién de datos personales, por parte del Servicio Postal Mexicano, buscando fortalecer
mediante mecanismos internos la atencién eficaz a las solicitudes de informacion y obligaciones de
transparencia.

3. Alcance

Establecer la integracion y funcionamiento del érgano colegiado en el SEPOMEX, para hacer cumplir y
valer el derecho que tiene toda persona de acceder a la informacién, y garantizar la proteccion de sus datos
personales en posesion del SEPOMEX como Sujeto Obligado, asi como proporcionar la informacion de
caracter publico que requieren las persona.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada o comparada con la version
electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace un documento no controlado.
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4.

10.

Marco Juridico

Legislacién Nacional

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el DOF el 4 de mayo
del 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el DOF el 9 de mayo
del 2016.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el
DOF el 26 enero de 2017.

Ley General de Archivos, publicada en el DOF el 26 de junio de 2018.
Ley Federal de Archivos, publicada en el DOF el 23 enero de 2012.

Lineamientos generales para que el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales ejerza la facultad de atraccién, asi como los procedimientos internos
para la tramitacion de la misma.

Lineamientos para recabar la informacién de los sujetos obligados que permitan elaborar los informes
anuales, emitido por el Instituto Nacional de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento de generar informacién, en un
lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccién a lenguas indigenas, emitido por el Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Lineamientos para la emisién de criterios de interpretacién, emitidos por el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a solicitudes de acceso a la
informacion publica, emitidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.

11. Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacion, asi como para

la elaboracién de versiones publicas, emitidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

12. Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos, emitido por el Consejo Nacional de

Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Pudblica y Proteccion de Datos
Personales.

13. Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de requerimientos,

observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, emitidos por el Consejo Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccién de Datos Personales.

14. Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién 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, emitidos por el
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidon Publica y Proteccion de Datos
Personales.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada o comparada con la version
electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace un documento no controlado.
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15. Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico, emitidos por el
Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales.

B. Criterios

1. Criterios de Interpretacion emitidos en términos de los articulos 199 y 200 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publicay 172 y 173 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, emitidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales.

C. Legislacion Internacional

Tratados Internacionales.
Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos.

P wN PR

Protocolo Adicional a la Convencion Americana en materia de Derechos Econdmicos, Sociales y
Culturales (Protocolo de San Salvador).

5. Y demas disposiciones aplicables en la materia.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada o comparada con la version
electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace un documento no controlado.
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5. Glosario

Comité de
Transparencia

Datos Personales

Derechos Humanos

Obligaciones de
Transparencia

Principio de
Derechos Humanos

Principio Pro-
Persona

Publicacion

Reforma
Constitucional

Instancia a la que hacen referencia los articulos 43 de la Ley General de Transparencia 'y
Acceso a la informacién Publica; 83 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados y 64 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pudblica.

Cualquier informacién 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.

Son aquellos que estan reconocidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos y
Tratados internacionales en que el Estado Mexicano es parte y que toda persona gozara, asi
como de las garantias para su proteccion.

El catdlogo de informacion prevista en los articulos 70 a 83 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 68 a 76 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Es aquel que promueve, orienta, y da seguimiento a las politicas publicas relacionadas con
la Reforma de Derechos Humanos, que se incorporan en las dependencias, entidades y
6rganos de la administracién puablica federal en diversos programas.

Dicho principio debe ser observado en todos los ambitos de actuacion, teniendo como
principales principios de derecho internacional de los derechos humanos la universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad.

Es un criterio de interpretacion de derechos humanos que establece la proteccion méas amplia
a favor de la persona, ya que, ante la existencia de distintas posibilidades al aplicar una
norma o una interpretacion normativa, obliga a elegir aquella que contenga mayor proteccion
a la persona.

En ese sentido, frente a la existencia de diversas fuentes normativas de derechos humanos,
si existiera alguna incompatibilidad entre la proteccién o alcance de un derecho en diferentes
normas aplicables a un mismo caso, la autoridad estd obligada a elegir aquélla que
represente una mayor proteccion para la persona o, en su caso, la que contenga una menor
restriccion.

La divulgacion, difusion y socializacién de la informacion por cualquier medio, incluidos los
impresos, electronicos, sonoros y visuales.

Es la modificacién a la Constitucional que se realiz6 el 10 de junio de 2011, en materia de
Derechos Humanos en el que la proteccion de los derechos de las personas debe ser el eje
rector de toda la actuacion de todas las autoridades en nuestro pais.

Por ello, implica que el Organismo tiene como obligaciones fundamentales para su estricto
cumplimiento: exigir, supervisar, promover, respetar, proteger, y garantizar la aplicacion de
los Derechos Humanos, conforme a lo previsto en nuestra Carta Magna; dichas obligaciones
son distintas y complementarias y de ninguna manera bastard cumplir con una sola de ellas.

Ahora bien, las obligaciones descritas estdn vinculadas con acciones para prevenir
violaciones a Derechos Humanos y son compromisos cotidianos de todos los servidores

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada o comparada con la version
electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace un documento no controlado.
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publicos que intervienen en los procesos del presente Manual, por ello cualquier actuacion
debera enfocarse en tener una perspectiva en el derecho humano a la informacion.

Por lo tanto, dicha Reforma Constitucional tiene importantes repercusiones en el quehacer
de las autoridades, incluyendo, por supuesto a la Administracién Publica Federal, ya que en
el Articulo 1° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos se establecen
nuevas obligaciones en materia de Derechos Humanos y principios para su aplicacién, que
son ineludibles para todas las autoridades en el ambito de su competencia.

Los mencionados en el parrafo primero del articulo 108 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos:

“(...)a los representantes de eleccion popular, a los miembros del Poder Judicial Federal y
del Poder Judicial del Distrito Federal, los funcionarios y empleados y, en general, a toda
persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en el
Congreso de la Unién, en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal o en la Administracion
Publica Federal o en el Distrito Federal, asi como a los servidores publicos de los organismos
a los que esta Constitucion otorgue autonomia, quienes seran responsables por los actos u
omisiones en que incurran en el desempefio de sus respectivas funciones”.

Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad en el ambito federal.

Persona designada como responsable de la instancia a la que hacen referencia los articulos
45 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 85 de la Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y 61 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Documento o expediente en el que se da acceso a informacion eliminando u omitiendo las
partes o secciones clasificadas.

Instancias que cuentan o puedan contar con la informacién materia de una solicitud de
informacion. Tratdndose del Servicio Postal Mexicano, seran aquellas que estén previstas
tanto en el Estatuto Orgénico como en el Manual de Organizacion Institucional.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada o comparada con la version
electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace un documento no controlado.
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6. Integracion

El Comité de Transparencia estard integrado por los siguientes miembros, de conformidad con lo
establecido en el articulo 64 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, los que
tendran derecho a voz y voto, como sigue:

I.  El Responsable del Area Coordinadora de Archivos o equivalente,
Il.  El Titular de la Unidad de Transparencia,
ll.  El Titular del Organo Interno de Control en el Servicio Postal Mexicano,

Para fortalecer las consideraciones que deban tomarse en el Comité de Transparencia se podra contar con
cualquier servidor publico que se requiera para el desahogo de un tema dentro de cualquiera de las
sesiones del Comité de Transparencia quienes Unicamente tendrdn voz y asistiran en la calidad de
invitados.

6.1.Grupo de Apoyo del Comité de Transparencia

Para dar seguimiento puntual a la atencion de solicitudes de acceso a la informacion y de datos personales,
se establece la creacion del Grupo de Apoyo del Comité de Transparencia, mismo que estara integrado
por los Miembros del Comité de Transparencia 0 por sus respectivos suplentes y por un representante de
cada una de las Unidades Administrativas que integran el Servicio Postal Mexicano y que se encuentren
involucradas en las respuestas a cada una de las solicitudes de informacion o de datos personales en
tramite.

Dicho Grupo, sesionard semanalmente conforme a lo establecido en el numeral 6.3 de estas Politicas.

6.2.De las Sesiones

El Comité de Transparencia sesionard con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales que tiene el Organismo, para lo
cual se tendran los siguientes tipos de sesiones:

Ordinaria

Reuniones programadas y calendarizadas, aprobadas en la ultima sesién de cada afio con periodicidad
bimestral en las que se traten todos los temas relativos al cumplimiento de obligaciones de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales (Nombramientos, solicitudes, recursos,
actualizaciones del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), presentacion de actas
firmadas al bimestre, archivos, etc.).

Extraordinaria

Reuniones establecidas con un dia de anticipacién a su celebracion, donde los temas que requieran
someterse al Comité de Transparencia de manera emergente y que no puedan esperar a la siguiente sesion
ordinaria del mismo.

Permanente

Reuniones establecidas con un dia de anticipacion para someter a consideracion de los miembros del
Comité las respuestas a solicitudes de acceso a la informacion o datos personales, que requieran la
aprobacion del Comité de Transparencia (Clasificacion de la informacion como confidencial o reservada,
Inexistencia de informacién o de los datos personales requeridos, Prorroga o Incompetencia y demas temas

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada o comparada con la version
electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace un documento no controlado.
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gue requieren una resolucién inmediata).

El Comité sesionara por lo menos con dos de sus miembros, en cuyo caso las decisiones deberan ser
unanimes.

Los asuntos se analizaran en forma colegiada y los acuerdos se tomaran por mayoria de votos, teniendo
el Presidente del mismo o su suplente, voto de calidad en caso de empate.

6.3.Convocatorias

e El Titular de la Unidad de Transparencia de SEPOMEX, fungird como Presidente del Comité de
Transparencia y sera quien convoque mediante oficio, anexando el orden del dia y los anexos de los
asuntos a tratar (de manera fisica o por correo electrénico), con por lo menos:

0 4 dias habiles de anticipacion a la realizacion de las sesiones ordinarias,
0 1diade anticipacion alas sesiones extraordinarias y

o0 1ldiade anticipacién ala sesion permanente.

e Las convocatorias deberan contener la hora, lugar de la sesion, los temas a tratarse y los archivos
necesarios para el andlisis de los casos que se trataran, con la finalidad de que todos los Miembros
tengan informacion suficiente para tomar decisiones sobre los casos presentados.

e Los servidores publicos adscritos a la Unidad de Transparencia auxiliaran en las gestiones necesarias
al Titular de la Unidad de Transparencia para la realizacion de las sesiones ordinarias, las
extraordinarias y la permanente del Comité de Transparencia y del Grupo de Apoyo.

6.4.De las Suplencias

Los miembros y los invitados permanentes podran designar, mediante oficio dirigido a la/el Titular de la
Unidad de Transparencia, a sus respectivos suplentes.

Los suplentes podran asistir a las diversas sesiones ordinarias, extraordinarias o a la sesién permanente y
al Grupo de Apoyo para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia, de acceso a la informacion
y de proteccion de datos personales.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada o comparada con la version
electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace un documento no controlado.
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7. Facultades del Comité

Son funciones y atribuciones del Comité de Transparencia:

Establecer, 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 informacion;

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

Solicitar, en su caso, a las Areas competentes que generen la informacion que derivado de sus
facultades, competencias y funciones deban tener en posesion 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 informacion y el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion;

Promover la capacitaciéon y actualizacion de los servidores publicos adscritos a la Unidad de
Transparencia;

A través de la Unidad de Transparencia, establecer programas de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad y proteccién de datos personales, para todos los
servidores publicos o integrantes del Comité de Transparencia del Servicio Postal Mexicano;

Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que expida, los datos necesarios para
la elaboracién del informe anual;

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

Las demas que les confieran la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y las demés disposiciones aplicables.

Las anteriores funciones y atribuciones, mismas que se encuentran referidas en el articulo 65 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, son sin perjuicio de las establecidas en el
articulo 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como al articulo
84 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Por su parte, el Titular de la Unidad de Transparencia, tendra las siguientes funciones:

Coordinar la difusion de la informacion a que se refiere el Capitulo | del Titulo Tercero de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como los Capitulos Il a V del Titulo Quinto de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, segun corresponda, y propiciar
que las Areas la actualicen periddicamente;

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

Aukxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién;
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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 informacion 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 Servicio Postal Mexicano;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento
de las obligaciones previstas en la Ley Federal de Transparencia 'y Accesos a la Informacion Plblica y
en las demas disposiciones aplicables, y

Las que se desprendan de la Ley General de Transparencia y Accesos a la Informacion Publica y
demés disposiciones aplicables, necesarias para garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion entre el sujeto obligado y los solicitantes.

7.1. Funcionamiento de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité de

Transparencia

El Comité sesionara de manera ordinaria, por lo menos una vez cada dos meses con la presencia de
todos sus miembros, sin perjuicio de las Sesiones extraordinarias o permanentes que el Titular de la
Unidad de Transparencia tenga a bien convocar.

Los miembros del Comité tienen voz y voto en los asuntos a tratar cada sesién. En el caso de los
invitados s6lo tendran derecho a voz.

Los acuerdos que se tomen dentro de cada sesion, se asentaran en un acta, anteponiendo un resumen
de los hechos realizados que llevaron a la determinacién de lo acordado.

En caso de existir un responsable para el cumplimiento de un acuerdo, debera también quedar
asentado en el acta el o los nombres de los servidores publicos, su cargo y el area a la que pertenecen,
asi como el plazo en el que debera atenderse éste.

Los acuerdos tomados en las sesiones ordinarias y/o extraordinarias del Comité de Transparencia
seran de caracter obligatorio para los responsables del cumplimiento.

En todas las Sesiones Ordinarias, el Responsable del Area Coordinadora de Archivo deberéa reportar
los acuerdos del Grupo Interdisciplinario y, en su caso, someter para aprobacion del Comité de
Transparencia los asuntos que asi lo requieran.

Asimismo, el acta debera contener el orden del dia, fecha, hora y lugar donde se llevé a cabo la sesion,
los asistentes y sus firmas.

El Comité podra invitar a las sesiones a los servidores publicos que estimen necesarios para el
desahogo de los temas referentes al area que representan.

El Titular de la Unidad de Transparencia de SEPOMEX como Presidente del Comité, sera quién
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10.

11.

organice el orden del dia con la informacién que deberd tratarse en la sesion y presidira la misma.

Asimismo, sera el Titular de la Unidad de Transparencia de SEPOMEX, el encargado de la elaboracion
del acta y envio a todos los Miembros e invitados para sus comentarios y firma a mas tardar 5 dias
habiles después de la sesion.

El calendario de sesiones debera ser aprobado por los Miembros del Comité de Transparencia en la
Ultima sesion del afio para continuar los trabajos en el afio siguiente, respetando la realizacion de por
lo menos una sesion ordinaria cada dos meses.

7.2. Funcionamiento de la Sesion Permanente del Comité de Transparencia

La finalidad de la Sesiébn Permanente del Comité de Transparencia sera tomar determinaciones en
casos especificos, para la atencién de solicitudes de informacién, de datos personales o cumplimiento
a las obligaciones de transparencia y demas temas que requieren una resolucion inmediata.

El Titular de la Unidad de Transparencia sera el responsable de convocar por lo menos un dia antes
de la realizacién de una Sesion Permanente, mediante oficio o correo electrénico dirigido a los
Miembros del Comité y representante del area o areas responsables de atender el asunto o asuntos
gue se sometan, incluyendo la informacién necesaria para analizar los casos que se presentaran en la
sesion. En caso de no incluirse la informacién, no podra llevarse a cabo la sesién debido a que los
Miembros no cuentan con los elementos para realizar el andlisis correspondiente y debera
reprogramarse dicha sesion.

A estas sesiones deberan acudir los Miembros del Comité de Transparencia, el representante o
representantes de las areas del Servicio Postal Mexicano responsables de atender los asuntos
sometidos y/o los suplentes que para ello designen en todos los casos.

En cada una de las Sesiones Permanentes del Comité de Transparencia se debera dejar constancia
de los acuerdos o resoluciones que se tomen sobre cada caso presentado a través de un acta firmada
por los asistentes a dicha sesion.

El acta deberéa ser elaborada por el Titular de la Unidad de Transparencia y/o quien sea designado para
asistir en su representacioén. El acta debera quedar firmada a mas tardar 10 dias habiles siguientes al
dia en que se celebrd la sesion.

El acta debera ser cargada en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, en el siguiente
periodo de actualizacién trimestral.

7.3. Funcionamiento del Grupo de Apoyo del Comité de Transparencia

Su finalidad es mantener el seguimiento puntual en la atencién de todas las solicitudes de acceso a la
informacion y de datos personales que ingresen al Servicio Postal Mexicano.

1.

El grupo de apoyo del Comité de Transparencia sesionard cada semana en el dia y horario que se
establezca en la convocatoria enviada por la Unidad de Transparencia.

Estard integrado por: un representante de los Miembros del Comité de Transparencia y un
representante de cada una de las areas que integran el Servicio Postal Mexicano.

El Titular de la Unidad de Transparencia o su suplente sera quien presidira la sesién, se tomara el
registro de los acuerdos para el seguimiento a cada solicitud de acceso a la informacién o de datos
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personales, mismos que seran enviados a cada uno de los asistentes, por lo menos un dia antes a la
celebracion de la siguiente sesion.

Unicamente asistiran a las reuniones del Grupo de Apoyo, los representantes de cada una de las areas
gue integran el Servicio Postal Mexicano que tengan injerencia en las respuestas a las solicitudes de
informacion o de datos personales, quienes deberan presentar en cada sesion el avance en la atencién
de cada solicitud que les haya sido asignada.

La convocatoria para las sesiones del Grupo de Apoyo del Comité de Transparencia podra ser
electronica y/o por oficio. Debera incluir, en todos los casos, el “Cuadro de Seguimiento de Solicitudes
de Informacion”.

Una solicitud de acceso a la informacién o de datos personales, dejara de aparecer en el “Cuadro de
Seguimiento de Solicitudes de Informacion” cuando la respuesta se haya hecho del conocimiento del
Grupo de Apoyo y se formalice su atencién en el Sistema INFOMEX.
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8. De las Solicitudes de Informacion

Las Unidades Administrativas deben tener en consideracion los siguientes tiempos de respuesta a cada
solicitud de informacién de acuerdo al tipo de respuesta:

No. Supuesto Actividad y Plazo de Respuesta para las Areas
La solicitud resulte insuficiente, | Elaborar respuesta a la Unidad de Transparencia en la que exponga este hecho,
1 |incompleta o errénea para|indicando el requerimiento de informacion adicional que deba hacerse al
localizar la informacion. solicitante, en un plazo maximo de 2 dias habiles.
Elaborar respuesta a la Unidad de Transparencia precisando la modalidad de
Si se cuenta con la informacion y | reproduccion en la que se encuentra la informacion o bien la fuente, lugar y forma
2 es publica. en la que se puede consultar, reproducir o adquirir, en un plazo maximo de 5 dias
habiles.
Elaborar respuesta a la Unidad de Transparencia precisando la modalidad de
En caso de que la informacion esté | reproduccion en la que se encuentra la informacion o bien la fuente, lugar y forma
3 disponible ptblicamente. en la que se puede consultar, reproducir o adquirir, en un plazo méaximo de 3 dias
habiles.
Si_ considera que la informacion | Remitir solicitud y documento al Comité de Transparencia en la que se funde y
4 |solicitada es reservada 0 |mpotive la clasificacion, en un plazo maximo de 5 dias habiles.
confidencial.
En caso de que una vez analizada | Remitir informe al Comité de Transparencia en la que se exponga los criterios de
la solicitud, considere acerca de la | pysqueda utilizados para su localizacién, a efecto de determinar la procedencia
S5 [inexistencia o incompetencia que [ ge |3 incompetencia o sobre la inexistencia, en un plazo maximo de 3 dias
no sea notoria en esa Unidad | hapiles.
Administrativa
Remitir informe al Comité de Transparencia en el que se exponga éste hecho de
L manera fundada y motivada, en un plazo para enviar su solicitud de ampliacion a
6 | Ampliacion de plazo dicho Comité, podré ser cualquier dia antes del vencimiento de los 20 dias habiles
para su atencion.
Atencién de una solicitud en | Remitir la respuesta completa de la solicitud de informacion a més tardar 5 dias
7 general habiles de recibida la solicitud por parte de la Unidad de Transparencia.

En cuanto a las respuestas que otorgue cada Unidad Administrativa, deben tomar en cuenta los Criterios
vigentes emitidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, tomando en
consideracion que todas las solicitudes deben de atender el Criterio 02-17 Congruencia y Exhaustividad
que alaletra dice:
“Sus alcances para garantizar el derecho de acceso a la informacién. De conformidad
con el articulo 3 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, de aplicacion supletoria
a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en términos de su
articulo 7; todo acto administrativo debe cumplir con los principios de congruencia y
exhaustividad. Para el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la
congruencia implica que exista concordancia entre el requerimiento formulado por el
particular y la respuesta proporcionada por el sujeto obligado; mientras que la exhaustividad
significa que dicha respuesta se refiera expresamente a cada uno de los puntos solicitados.
Por lo anterior, los sujetos obligados cumpliran con los principios de congruencia y
exhaustividad, cuando las respuestas que emitan guarden una relacion logica con lo
solicitado y atiendan de manera puntual y expresa, cada uno de los contenidos de

informacion.

Asimismo, una vez aprobada la respuesta por el Grupo de Apoyo al Comité de Transparencia y entregada
la version final de la respuesta a la Unidad de Transparencia, ésta se subira al sistema INFOMEX o el que
esté vigente, la atencién a las solicitudes de informacion, el mismo dia que reciba la versién final de las
areas responsables.
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9. De la Actualizacion de las Politicas de Funcionamiento del Comité
de Transparenciay los Mecanismos Internos de Apoyo

Para efectos de mantener actualizadas estas politicas, el Titular de la Unidad de Transparencia instruira a
su equipo de trabajo para que se lleven a cabo las modificaciones correspondientes, a fin de que en la
sesion ordinaria o extraordinaria, correspondiente, sean aprobadas por el Pleno del Comité.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada o comparada con la version
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11. Vigencia

Este Manual entrara en vigor el dia siguiente de su autorizacion, quedando sin efecto cualquier

disposicién, ordenamiento, lineamiento, politica o procedimiento que se anteponga al presente.
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electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace un documento no controlado.
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