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1.- INTRODUCCION

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, seftala que la transparencia v &) acceso a la
informacidén deben constituirse como herramientas que permitan mejorar la rendicion de cuentas
piiblicas, combatir ¥ prevenir eficazmente la corupeién, fomentando la participacién de los
ciudadanos en la toma de decisiones gubernamentales v en el respeto a las leves.

Que el 7 de febrero de 2014, se publicd en el Diano Oficial de [a Federacion, €l Decreto por €] que
se reforman v adicionan diversas disposiciones de ia Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de travsparencia, cuyas disposiciones transitorias ordenan expedir v
armonizar kas leves secundarias en esta materia. -

Que a efecto de comtinuar con el proceso de armonizacidn de las disposiciones sefaladas en el
pérrafo anterior, el 4 de mayn de 2013, se expidié la Ley General de Transparencia v Acceso a la
Informacion Piblica.

Que en iz Ley General mencionada en ¢l parrafo. anterior, se advierten carnbios de fondo en el
alcance de las facultades de las unidades responsables de recibir v dar tréomite a l2s solicitudes de
acceso a la informacidn, asi- como de instituir, coordiner v supervisar, las acciomes v los
procedimientos para asegurar Ja mavor eficacia en-la gestion de dichas solicitudes.

Que el 9 de mayo de 2016 se publicd en el Diario Oficial de la Federacién, Decreto por el que se
abroga la Ley Federal de Transparencia ¥ Acceso a la Informacién Piblica Gubemamenta! v se
expide la Ley Federal de Transparencia v Acceso a la Informacién Piblica, misma que establece en

su zrticulo 64 que en cada suwjeto oblicado se Integrard un Comiié de Transparencia colegiado e

integrado por un nimero impar, designado por €] titular.

(Cue en cumplimiento-de loanterior, ] Pirector General emitio el Acuerdo del 24 de mayo de 2016
por el que se adeeiia el Acuerdo del 27 de abnl de 2016 por ¢l que se constituye la Unidad de
Transparencia v ¢l Comité de Transparencia, asentando como integramtss del Comité de
Tramsparencia al responsable del drea coordiadora de archivos, el titular de la Unidad de
Transparencia v el Titular del Organo Interno de Control en Impresora v Encuadernadors Progreso
8. A deC V.
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2.- OBJETIVO

El presente Manual se expide con. base en lo establecido en los articulos 24 v 43 de 1a Lev General
de Transparencia v Acceso a la Informacion. Pablica; asi como en los articulos 64 v 635 de [a Ley
Federal de Transparencia v Accesc a la Informacion Piiblica, con el pmposm) de normar el
funcionamiento del Comité de Transparencia de Impresora v Encuadernadora Progreso, S.4. de
V.

Tl objetive del Mamal es servir de marco de referencia a los imtegrantes del Comité de
Transparencia en el desempefio de sus amibuciones, estableciendo los criterios de organizacidn,
responsabilidad, facultades v procediinientos que sefialan la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, la Ley Federal de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Priblica v
demas disposiciones en la maferia.
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3.- MARCO LEGAL

1L

L.

YL

VIIL.

Constitneion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Jas Entidades Paraestatales.

Ley Geperal de Transparencia v Ac‘ceéﬂ a la Informacion Pablica.
Ley Federal de Transparencia v Acc:e;sq 2 1a Informacion Poblica.
Ley Federal de Archivos.

Reglamento de la Ley Federal de ,é;r{:hiws,

Lineamientos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion v Proteccidn
de Datos en matetia de Transparencia.

Bases de Interpretacion v Aplicacién de Ja Ley General de Transparencia v Acceso a la
Informacion Puiblica.

Acuerdos del Consejo MNacional del Sistema Naciopzl de Transparencia, Acceso a la
Informacidn Publica ¥ Proteceion de Datos Personales.
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4.- DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual se entenderd por:

AGN: Archivo Geperal de la Nacion;

Comité de Transparencia: El Comité de Transparencia de Impresora ¥ Encuademadora Progreso,
SA d&CV,;

TEPSA: Impresora v Encuadernadora Progreso, S.A. de OV ;

INAT: mstinste Nacional de Transparencia, Acceso a la Toformaeién ¥ Proteccién de Datos
Personales a que hace referencia la Ley General;

Toformacion. La contenida en los documentos que las unidades administrativas generen,
obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacién Confidencial. La que se encusntre en los supuestos del articulo 116 de la Ley
General ¥ 113 de la Ley Federal, come sen los datos personales v Ja entregada con tal cardcter por
los particulares.

Informacién de interés pablico: Se refiere a la infnmlaﬂiéx_l.que resulta relevante o beneficiosa
para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgaeion resulta util para qus el
publico comprenda las actividades que llevan a cabo Ios sujetos obligados;

Informacion Piblica. La sefialada en el articulo 3 de la Ley Federal.

Informacion Reservada. La que se encuentre sujeta a lo sefialado-en &l articulo 113 deJa Ley . -'
(emeral ¥ 110 de la Ley Federal. A

g .,
Integrante: Cada uno de los intf-:grantés del Comité de Transparencia; I
Ley General; Ley Genperal de 'Transpa.rehcia' v Acceso 8 la Informacidn Pablics;

Ley Federal: Ley Federal de Transparencia ¥ Acceszo 2 la Informacion Pablica,

Lineamientos. Actos administrativos de caracter general expedidos por el Pleno del INAT v dﬁ:
observancia obligatoria. L

Manual. Manual de Integracién v Funciopamiento del Comité de Transparencia de Impresc-ra W ,,J
Encuadsrnadora Progreso, S.A. de C.V, B

oA
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OIC. Oraano Interno de Control de TEPSA.
POT: Portal de Obligaciones de Trapsparencia.

Presidente del Comité de Transparencia: El Presidente del Comité de Transparencia de Impresora
¥ Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V;

Recorrente: Soljcitapte de Informacion que interpuso un reenrso de revision a la respuesta otorgada
por JIEPSA;

Sistema de Datos Personales. Confunto ordenado de datos personales que estén en posesion de
Imprezora ¥ Encuadernadera Progreso, S.A. de CV.

Sistema de indice de Expedientes Reservados. Listados de expedientes con informacion,
clasificada como reservada en posesion de Impresora v Encuadernadora Progrezo, S.A. d2 C.V.

Sistema INFOMEX., Sisterna de- Solicitudes de Informacion autorizado por el INAT que comtiene
los formates impresos ¥ electronicos para que las personias presenten-sus solicriudes de acceso a
través de medies clectronicos ¥ el sistema para el registro v captura de todas las solicitudes
recibidas en Impresora ¥ Encuademadora Progrese, 5.A. de C.V.

Solicitud: Las soliciiudes de acceso a informacion publica, acceso a datos personales v comraceion
de datos personales;

Suplentes: Los suplentes de los mteg;ra:u’res df:l Ccrrmtf: de Transparencia de Impresora ¥
Encuadernadora Progreso, 5.A. de CV;

Unidad de Transparencia: La Unidad de Transparencia d.c.]'_mpmsnra v Encuadernadora Progreso,
SA deCV Yy

Unidades Adwinistrafivas: Las Unidades Admimstrativas de Impresora ¥ Fncuademadcrra\\
Progreso, S.A. de C.V.
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5.- FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCTA

Sen fimeiones de [a Umdad de Transparencia:

I.  Recabar y verificar la informacién a que se refieren tos Capitulos T, IT v IT1 de] Titulo Quinto
de }a Ley General, asf como la correspondiente sefialada en el Titulo Tercero, Capitulo 1, de
la Ley Federal ¥ propiclar que las Areas la actualicen periddicamente, conforme a la
normatividad aplicable!;

II. Recibir v dar trimite a las solicitudes de acceso a la informacion;
1. Remitir al seiicitante la mformacion que las Unidades Administrativas envien corno
respuesta a su solicitud, dentro de los plazos previstos por la Ley General y 1a Ley Federal;
IV. Apxihar a los particnjares en la elaboracién de solicitudes de acceso a kz informacion v, en
su caso, orientarlos sobre los sujetos obligddos competentes conforme a la normatividad
~ aplicable; -
V. Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las sohcitudes de acceso a la
informacién; '
Y1, Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VII. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos, que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la .
normatividad aplicable; '

VIiIL. Proponer perédﬁal.-habﬂitadc gue sea necesario para recibir v dar tramite a las solicitudes de;
aceeso a la informacion; :
IX. Lievar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, cosios de
reproduccton ¥ envio;
X.  Promgver e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibihidad;
AN
1 conforme a las fracoiones |‘:,|’. il del Bécimo Lineamiento Técnico para la publicacion, homologacion v -'1\ \-\_

estandarizacian de |z infarmecidn de [as obligaciones establecidas en 2l titulo quinto v en la fraccion 1V del artiouig .
- 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a |3 Informacién Pablica, que deben de difundir los sujetos o
ohligades en los portales de internet v en |a Platafarma Nacional de Transparencia.

2 \..._\_,_,.,-": “-“_
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Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado:

T FONDO
DE CULTURA
A ECONGOMICA

; T -
o b

] ‘F-m o
R
it S oy

Hacer del conocimiente de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de Jas obligaciones previstas en la Ley General o la Ley Federal y en las

demas dispesiciones aplicabies;

Atender v dar tramite a log recurses de revision que se interpongan en contra de la entidad:

¥

Las demés que se desprendan de la normatividad aplicable.
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FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

L

Al tecibir uma solicitud de informacién, deberd identificar si la informacion es piibiica.
Posteriormente debera responder a la Unidad de Transparencia dentro de los tres dias hdbiles
posteriores a la recepeion de la selicitud en la Unidad Administrativa, sefialando el soporte
documental en el que se encuenfra. Si s¢ encuentra publicada en un sitio de acceso phiblico, en
archivo impreso o electrénico; pracisard, en su caso, el nimero de fojas en que consta ésta o bien,
hara saber la fuente, el lugar ¥ la forma en gue puede comsultar, reproducir o adquirir la
informacidn. La respuesta a la solicitud deberd ser clara, congruente v exhaustiva, utilizando
Ienguaje sencillo v de ficil compresion;

H. 3i considera que etra u.otras- Lnidades Administrativas pudieran tener informacién para

1.

1V,

responder la solicitud, deberd hacerlo del eonocimiento de la Unidad de Transparencia el dia
habil siguiente a la recepein de la solicitnd de informacién:

Stno es competente para atender la solicitud, debera comunicarlo a [a Unidad de Trapsparencia,
el dia habil siguiente ala recepeion de Ia solicTtud;

Si requiere informacion adicional del selicitante para aclarar los terminos de su solicitud, debers
hacerio del conacimiento de la Lmdad de Transparencia el dia habil siguiente a la recepeion de
lz solieitud;

S1 determina que la informacién solicitada es parcial o totalmente inexistente, debera hacerlo dal
conocimisnto del Comité de Transparencia, 4 traves de un escrito Airmado por el Titalar de la
Unidad Administrativa cotrespondiente, fimdando ¥ motivando la inexistencia, deniro de los ires
dias habiles posteriores a la recepcidn de la soheitad;

. 8i determina que la informacidn solicitada, o parte de ella, se encuentra clasificada come’

reservada o confidencial. debera hacerlo del conocimiento del Comité de Transparencia, a través.

de un oficio con la fima del Titnlar de 1a Unidad de Administrativa, fundando v motivando g \

clasificacién, acompaiandola de la prueba de dafio, asi como sefialando el periodo de reserva, -,
gue en ningin caso deberd rebasar los cineo atios dentro de los tres dias habiles postertores ala
recepeion, de igual manera si larespuesta precisa version piblica de la informacidn. Al confirmar
la. clasificacion se deberd poner a disposicidn del Comité de Trangparencia el documento ¢ -
sxpediente onginal ¥ el clasiticado;

VIE Si determina necesano ampliar el plazo para responder la solicitud, en términos de lo previsto

pot el articulo 135 de la Ley Federal, debera hacerlo del conocimiente del Comutd de
Tramsparencia, a través de un oficic que estard fitmade por el Titular de la Unidad
Admmistrativa, fundando v motivande las razones de la ampliacion, dentro de los tres dlas
hikiles posteriores a la recepeitn; .
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VIIL En caso de someter alguna peticion al Comité de Transparencia fuera de los plazos establecidos
por este Manual, el Titular de la Unidad Adminisirativa responsable deberd justificar
debidamente la razdén a los integrantes del Comité;

IX. En caso de que el solicitante requiera la infermacidn en copias simples, certificadas o en alatin
otro medio de reproduceién v la Unidad de Transparencia notifique a la Unidad Administrativa
del pago, se procedera a la reproduccion y/o certificacion de lz informacion para su envio a la
Unidad de Transparencia, mediante un escritc en el que se detalle la documentacion
proporcionada, dentro de los cinco dias habiles posteriores al requerimiento de la Unidad de
Transparencia, a efecto de enmtregar al solicitante la informacién dentro de los plazos que
establece 1a Ley General;

X. Cuande exista algin recurso Interpuesto por un solicitante, la Unidad Administrativa debera
properciopar la informacion gque atienda los pantos petitorios del recurrente v remitirlos al
Cominté de Transparencia, dentro de los tres dias habiles postetiores a la notificacion del TECUTSo
de revision; :

XI. Hardn del conocimiento de la Unidad de Transparencia aquellos casos que se requieran somater
a consideracion del Comité de Transparencia; -

X0, Sin perjuicio de la @Hcacﬁén de las fracciones amteriores, Jos plazos establecides en la Ley
General ¥ la Ley Federal; bajo ningin supuesto podrin ser.excedidos v serdn los que
prwaleceran

XY Les Unidades Admirdsirativas que cuenten con la informacién a que se refieren los articulos 70
¥ 71 de la Ley General, deberan actualizar el Portal de Obligaciones de Transparencia cada tres
meses o conforme a2 la normatividad aplicable. La informacidn deberd presentarse de manera
clara y completa, de forma tal que se asegure su calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad
¥ debera permanecer en el citade portal al menos durante el penodo de su vigencia. o

XYV, En los meses de enerc v julic deberdn enviar al Comité de Transparencia los listados df: }\
expedientes reservados, acompafiados de la prueba de daiio de cada uno de ellos, para la ©
actualizacion del Sistema de indice de Expedientes Reservados de TEPSA. -

XV. Fn los meses de marzo ¥ septiembre deberdn enviar al Comité de Transpareneia la notificacion
de la vigencia o actualizacion del Sistema de Datos Personales de los que fueran responsables.

XVL En cada Unidad Administrativa de [EPSA existitd un archivo de tramite, los responsables de los
mismos serdn nombrados por el titalar de cada Unidad Admimstrativa.

XVII Mantener actualizada la informacién que les corresponda del articulo 70 de la Ley General cta
las obligaciones comunes para todos los sujetos obligados. ~.

11 e ;
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7.- INTEGRACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

L. De conformidad con el articulo 64 de la Ley Federal v en cumplimiento del Acuerdo del 24 de
mayo de 2016 por el que se adeciia el Acverdo del 27 de abril de 2016 por el que se constituye la
Unidad de Transparencia y ¢l Comité de Transparencia, el Comité de Transparencia en Impresora
v Encuadernadora Progreso, 8. A de C. V., estara integrado por:

s El responsabie del drea coordinadora de archivos;

o FEltitular de la Unidad de Transparencia, siendo el Gerente de Operacion, Administracion y
Finanzas; v .

¢ El Titular del Organo Interno de Control en ITEPSA, con derecho a voz v voto.

IL. Los integrantes del Comité de Transparencia sole podrén ser suplidos en sus funcionss por
servidores publices de nivel immediato inferior, quienes serdn designados por los miembros
propietarios del Comite de Transparencia, de acuerdo con lo establecido en &l articulo 64 parrafo
tercero de la Ley Fedeéral y asumirdn todas las obligaciones v responsabilidades como integrante del
Comité de Transparencia. firmaran con esa calidad las actas de las sesiones a las que asistan. Dicha
designacién deberd expedirse por escrito v dirigirse al Presidente del Comite de Transparencia;

M11. De conformidad con la fiaccidn VI, del articulo 61 de la Ley Federal y V1T del articulo 45 de
fa Ley General, para dar tramite a las solicitudes de informaeién el Titular de la Unidad de
Transparencia propondrd aqualmente al Comité de Transparencia al servidor piblice habilitade,
quien tendrd voz, pere por 0o ser integrante del Comite, no tendrd voto. Asirmismo, apovard en las
actividades del Presidente del Comité de Transparencia,” en las fimciones sefialadas en el punto I1.1
del apartado @ del presente Manual.

IV. Los integrantes del Comite de Transparencia tendrdn la facultad de invitar a los Gulares de la:'s\'-:f_\
Unidades Administrativas en calidad de invitados; los cuales tendran voz pero sin voto; .

V. Los timlares de la Unidades Administrativas que sometan a consideracién del Comité de
Transparencia alglin asumio, deberdn acudir a 1a sesién en calidad de invitados, para el correcio
deszhogo de los mismos, teniendo voz pera sin voto;

V1. En caso de que los titufares de las Unidades Adminisirativas no puedan asistir a la sesion del
Comité de Transparencia, podran ser suplidos por un servidor plblico con rango inmediate inferior
al invitade, lo que quedard asentado en ¢l acta.

: Cansiderando lo establecido en el articulo 57 del Reglamentao de la Ley Federal de Transparencia y Accesoala i
Informacidn Plkiica Gubernamertal {DOF 11-06-2003), entendienda la correspandencia de funciones en materia ™,
de acceso 5 fa informacién entre Comite de Informacidn v Comité de Transparencia,

12 s 3
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8.- FUNCIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Son funciones del Comité de Transparencia:

L

.

VI.

Instituir, coordinar ¥ supervisar, en términos de las disposiciones aphicables, las accicnes
¥ los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestién de las soliciiades en
materia de acceso a la informacion;

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de amplacién del plazo
de respuesta, clasificacion de la mformiacién v declaracién de inexistenciz o de
incompetencia realicen los titulares de las Areas delos sujetos obligados;

Ordenar, en su caso, a las Areas competentss que generen la informacidn gue derivado de
sus facultades, competencias y funciones deban fener en posesion o que previa acreditacion
de la imposibilidad de su generacidn, exponga, de forma fundada y motivada, las razones
por las cumales, en el caso particular, no gjercieron dichas facultades, competencias o
funcienes;

" Establecer pn]iﬁcas para facilitar Ja obtencidn de informacién v el n-‘:jerciciﬂ del] derecho de

aeceso a la informacion;

Promover la capacitacion v actuslizacion de los Servidores Pablicos o integrantes adscritos
a la Unidad de Transparencia:

Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacién,

accesibilidad vy proteccion de datos personales, para todos los Servidores Publicos o -

integranies de IEPSA;

¥IL. Recabar v eiviar al INAIT de conformidad con los lineamientos que esite expida, los datos

necesarios para la elaboracién del informe amual;

VIII. Conocer, aprobar e instruir el envio del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el

Ix.

Catalogo de Disposicidon Documental de IEPSA al AGN;

Conocer ¥ aprobar la Guia Simple de Avchivos, e Instruir su publicacion en 2 POT
anualmente;

Conocer, evaluar e Tnstruir 1a realizacion de los alegatos de Ley, asi como el cumplimierito
en tiempo v forma de las resoluciones de los Recursos de Revision o cualquier medio de
impugnacion;

i
b
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XI. Solicitar y autorizar la ampliactin del plazo de reserva de la informacion a gue se refiere
el articulo 99 de la Ley Federal v 101 de la Ley General; v

X1, [as demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

14
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9 - FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA

i BE TﬁDDS LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE TRANSPARENCEA

. Asistir a las sesiones del Comité de Transparencia;

Proponer al Presidente del Comité, los temas que sigierat tratar en las sesiones de] Comité;
Recibir, analizar v opinar de los asuntos sometidos a la consideracion del Comité;

o

Analizar ¥ pronunciarse sobre el orden del dia v los documentos sobre los asumtos a tratar
en las sesiones del Comité;

5. Reviser |as actas de cada sesién del Comite de Transparemcia ¥, en su caso, emitir
COIRETATION,

6. Iomar las actas de las sesiones;
7. Cuompifr en el &mbito de su competencia, los acverdos adoptados por &l Comitg;
8. Votar en las sesiones del Comite respecto de fos asuntos tratados;

9. Proponer la asistencia de servidores piblicos que por la naturaleza de los asumos a tratar,
deban asistir a las sesiones del Comité de Transparencia; ¥

10, Vigilar, en ¢l ambito de su competencia el debido cumplimiento del presente Manual.

1. DEL PRESIDENTE Y/O St/ SUPLENTE:

1. Convocar z las sesioness del Comité de Transparencia; N

2. Presidir las sesiones ordinarias v extr&urdinaliés; _ \__

Validar ¥ declarar 1a debida integracién e instalacion del Comité en cada sesiém;

(W53

4. Pasar lista de asistencia de los participantes en el Comuté de Transparencia;

Someter a consideracion de los integrantes del Comité v en su caso, autonzar su
modificacion en la misima sesion;

L

a. Dirigir ¥ supervisar los frabajos del Comite, asi como cumplir ¥ hacer curnplir los acuerdos
tomados en el mHismo;

7. Solicitar a los demas integrantes del Comite emitir su voto respecto de los asuntos />
AN /
¥
-
\‘-«.

presentados; -,
8. Emitir el voto de calidad cuando haya empate en la votacidn; .

-~
I.

",

/."' .
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1. Preparar la documentacién para las sesiones del Comité de Transparencia;

2. Enviar a los integrantes del Comité la documentacidn v archivos de los asuntos a tratar en
la sesiones;

3. Recabar la firma de los integrantes del Comité de Transparencia o suplentes participantes,
en kas actas de 1as sesiones;

4. Elaborar ¥ someter a consideracidn del Comité, e} proyecto de resolucion por el gque se
confirme, modifigue o revoque la clasificacidn de la informacion efeciuada por el tivlar
de la Unidad Administrativa, fundando v metivando, en su caso la negativa de acceso a la
informacion solicitada; " :

5. Elaborar ¥ someter consideracion del Comité, el proyecto de la resolueiém que confirme
la inexistencia del documento o informacion solicitada;

6. Elaborar ¢l acta de cada sesion del Comité de Transparencia ¥ someterla 4 consideracion
de los integrantes del misme, para sus observaciones, comentarios o visto bueno;

7. Integrar y someter a consideracién de los integrantes del Comité de Transparencia el Indice
de Expedientes Reservados de las Unidades Administrativas de TEPSA;

§. Publicar en la pagina de Internet de IEPSA las resoluciones v los criterios emitidos por el
Comité de Transparencia;

9. Informar 2 la Unidad Administrativa ¥ al solicitante, cuands el Comité de Transparencia
lo apruebe, la ampliacion del plazo previsto en la Ley General v la Ley Federal:

10. Informar del seguimmiento a los acuerdes adoptados per el Comité, con la informacién que
le sea proporcionada por las Unidades Administrativas fesponsables;

11. Verificar que se encuentre debidamente integrada la documentacion en cada sesion déi\
Comits: : k““.ix

N
"

12. Respuardar la documentacién v actas originales; y

13. Las demas gque le encomiende el presente Manual y el Comité de Transparencia.

ni. DEL TITULAR DEL ﬂRGAN'D INTERNO DE CONTROL EN IEPSA Y/
SUS SLPLENEES: '

1. Vigilar que no se violeme lo establecido en materia de rendicién de cuentas, ¥ ﬁ
responsabilidad administrativa, para cumplir con lo establecido en las cotrespondierités. %

_L,e}res; "u__ . .
oo
2. Intervenir cuando expresamente se le requiera para contribuir en la transparencia y aceeso a ™ -
Ia informacion que esté en posesion de IEPSA; -

16 _ N1
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IV. DEL RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Y/
SUS SUPLENTES
1. Asistir a las sesiones del Comité de Transparencia:
2. Proponer al Presidente del Comité, 1os temas que sugieren tratar en Jas sesiones del Comité;

3. Apayar al Comité en el establecimiento de criterios especificos en materia de conservacion
de documentos admimstrativos v organizacion de archivos.

4. Elaborar v presentar al Comité los procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a Ia
informacidn.

5. Elaborar en coordinacion con los responsables de log archivos de tramiie, de concentracion
e histdrco, el cuadro general de clasificacidn archivistica, el catdlogo de disposicidn
documental, asi como el inventario general de [EPSA.

6. Coordinar las acciones de los responsables de los archivos de tramite.
7. Establecer y desarrollar un programa de capacitacidn y asesoria archivistica para JEPSA.

$. Coordinar los procedimicntos de valoracion v destino final de Iz documentacion, con base
en la normatividad vigenie ¥ la normalizacién establecida por el Archivo General de la
Naeion. . : ' '

9. Coordinar con el 4rea de tecnologlas de la informacion de IEPSA, las actividades destinadas
a la automatizaciim de los archivos y a la gestion de documentos electrénicos.

10. Las demés que le establezca la Ley Federal de Archivos v su Reglamento vigentes.

L

\\‘
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10.- SESIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

SEP

SECRETARIA DE
ERTICACTON PUIRLOA

L E]l Comité de Transparencia sesionard de manera ordinaria por 10 menos una vez al mes
siempre que existan temas que deban ser desahogados y de manera extraordinaria las veces
que sean necesarias, a peticion de cualguiera de sus integrantes.

II. Para sesionar de manera ordinaria ¢ extracrdinaria €] Comite de Transparencia requerira la
presencia de todos sus iMegrantes o sus suplentes acreditados. En caso de que alguno de los
integrantes del Comité de Transparencia o su respective suplente no asistieran a la sesién
correspondiente. no se podra llevar a cabo dicha sesidn v se volverd a convocar nuevamente.

IIl.  Sienlas sesiones del Comité de Transparencia faltara alguno de sus integrantes y/o suplente
v hubiere asuntos relevanies ¢ cuyo vencimiento no permita sesionar nuevamente al dia habil
siguiente, serd responsabilidad del servidor piblico gque no asista a dicha sesidn,

IV,  Las sesiones seran conducidas por-el Presidente del Comité de Transparencia o su suplente.

V. Fl calendario de sesiones deberd de ser presentado para su aprobacion de sus integrantes del
Comité de Transparenciaen la ﬁlt:lma sesion ordinaria de cada gjercicio.

VI.  Por cada sesion celebrada deberd existir su acta correépﬂndjante.
VII. En cada sesion se deberd de presentar, para su aprobacion, el acia de la reunion inmediata

anterior, asi come 1w informe del estade que guarden fos acuerdos adoptados en sesiones
previas.

18 T
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11.- CONVOCATORIAS DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

L El Presidente /0 su soplente del Comite de Transparencia enviard la convecatoria de las
sesiones 4 los integrantes y/o sus suplentes, e invitados cuando sea el caso, por lo menos con
tres dias habiles de anticipacion a su celebracion, en el caso de sesiones ordinanias, ¥ cuando
menaos con 24 horas de anticipacion a su eelsbracidn, en caso de sesiones extracrdinarias.

118 La copvocatornia deberd contener el dia, la hora 3 el [ugar en que la sesidn deba celebrarse v
la mencicn de ser ordinaria o extracrdinaria.

IR, Encase de que alguna Unidad Administrativa requiera someter a consideracian def Comiis
de Transparencia algin asunto, deberd remititlo mediante oficio dirigide al Presidente del
Comuté de Transparencia con uma anticipacion de tres dias habiles previes a [a celebracién
de Iz sesidn en ¢as0 Je ordinana v dos dias en caso de extraordinaria, para tales efectos se
deberd adjuntar 4 la solicitud wn informe gjecutivo del punto & incluirse al orden del dia, asi
como la documentacion que soportey justifique ia solicitud, esto con la finalidad de agilizar
ia toma de decisiones del Comite.

18
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12.- ACTAS Y ACUERDOS DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

IL

DL

Iv.

Se levantara acta circunstanciada de todas las sesiones del Comité de Transparencia, en ia
que s asentaran los acuerdos tomados, responsable de su eumplimiento v, de ser procedente,
fecha programada de cumplimiento.

Las actas deberdn ser fimnadas por los integrantes com voz v voto del Comité de
Transparencia y serd resguardada por el Servidor Pliblico Habilitado.

En cada sesidn se deberd de presentar, para su aprobacidn, el acta de la reumion immediata
anterior, asi como un informe del estado que gnarden los acuerdos adoprados en sesiones
previas.

Los Acuerdos del Comité de Transparencia, podrén ser pa:r"a_

Aprobar o aporizar. .

Instruir para modificar o adicionar la informacioén presentada v/o el acuerdo propuesto.
Revocar.

Tomar conocimignia. _

Recomendar la presentasidn de] asunto a la consideracion de otra instancia

Los acverdos adoptados en el seno det Comité de Transparencia serdn de cumplimiento
obligatorio para sus integrantes, participantes; asi como para la Unidad de Transparencia
los Tinijares de las Unidades Administrativas.

20
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14.- DISPOSICIONES GENERALES

i La aplicacion ¢ interpretacién del presente Manual corresponde al Comité de Transpatrenciz.

IL. Las modificaciones al presente Manual, asi como los casos no previstos en el mismo, serdn
resueltas por el Comité de Transparencia, '

HOI.  Queda sin efecto todas aquellas disposiciones que se opongan al presente Manual.
El presente Manual fae aprobado por el Comité de Transparencia de lmprésmra v Encuradernadora
Progreso, 5.A. de C.V., en la Séptima Sesidn Ordinaria, celebrada con fecha 18 de julio de 2016, ¥

entra ¢n vigor al dia sigmente de su aprobaciém.

Ciudad de México, a 18 de julio del afio dos mil dieciséis.

Autorizé

El Conité de Trﬁnsparentia deJEPSA N

| ” AN
Lic. José Rafael Rodrignez Hernandez 4 oo
Titular de la Unidad de Transparencia e eme- |
Presidente del Comité de Transparencia el _--;E;,J WA NERE——
Lic. Rebeca Pérez Chacén . N : ' £ fl.".
Titular del Area de Responsabilidades v del Area de

Quejas del (f:rgano Interno de Control en TEPSA
Suplente en ¢l Comité de Transparencia

Lie. Ciaudia Pilar Fernindez Poace
Eespensable del Area Coordinadora de Archivos
Inteprante del Comité de Transparencia
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