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Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Manual se expide con el propésito de normar la integracion
y el funcionamiento del Comité de Transparencia del Hospital General “Dr. Manuel
Gea Gonzalez", con fundamento en lo establecido en los articulos 24, fraccion |, 43
y 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 11,
fraccién |, 64 y 65 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, 83 y 84 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y demas normatividad aplicable.

Articulo 2. El Comité de Transparencia tendra como objetivo coordinar y
supervisar las acciones en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales que lleve a cabo la Unidad de
Transparenciay las unidades administrativas del Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzalez".

Articulo 3. Para los efectos de este Manual se entendera por:

I. Comité: El Comité de Transparencia del Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzalez",

Il. Hospital: El Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez",

lIl. Integrantes del Qomité: El Titular de la Unidad de Transparencia del Hospital,
el responsable del Area coordinadora de Archivos de la Entidad, y el Titular del
Organo Interno de Control en el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez".

IV. Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica;

V. LGPDPPSO: La Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados;
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VI. Ley Federal: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

VIl. Lineamientos de atencién a solicitudes: Lineamientos que establecen los
Procedimientos Internos de Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica;

VIIl. Lineamientos Generales: Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion
y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la Elaboracion de Versiones
Publicas;

IX. Lineamientos Técnicos Generales: Los Lineamientos Técnicos Generales para
la publicacién, homologacién y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quintoy en la fraccion IV del articulo 31de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia;

X. Presidente: E| Presidente del Comité de Transparencia del Hospital General “Dr.
Manuel Gea Gonzalez";

Xl. Secretario Técnico: El servidor publico del Hospital General “Dr. Manuel Gea
Gonzalez", designado como responsable de esa funcion,

XII. Solicitud: Las solicitudes de acceso a informaciéon publica; asi como de acceso
y correccion de datos personales;

XllIl. Suplente: Los suplentes de los integrantes del Comité de Transparencia del
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez",

XIV. Unidad de Transparencia: La Unidad de Transparencia del Hospital General
“Dr. Manuel Gea Gonzalez", y

XV. Unidades administrativas: Las unidades administrativas que conforman el
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez".

Articulo 4. La interpretacién del presente Manual corresponde al Comité de
Transparencia.
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Capitulo Segundo
De la integracién del Comité de Transparencia

Articulo 5. De conformidad con los articulos 43 de la Ley General y 64 de la Ley
Federal, el Comité de Transparencia es un 6rgano colegiado, integrado por un
numero impar, designado por el Director General del Hospital,y que se integra de
la siguiente forma:

l. El responsable del area coordinadora de archivos;
Il. El titular de la Unidad de Transparencia, y

L. El Titular del Organo Interno de Control en el Hospital.

Capitulo Tercero
" De las funciones del Comité de Transparencia

Articulo 6. Sin perjuicio de otras atribuciones gue le sean conferidas en la
normatividad que le resulte aplicable, son funciones del Comité de Transparencia
las siguientes:

l. Las contenidas en los articulos 44 de la Ley General, 84 de la LGPDPPSO,y 65 de
la Ley Federal,

Il. Compilar y verificar, conforme a lo dispuesto en los articulos 102 de la Ley
General y 101 de la Ley Federal, el indice de Expedientes Clasificados como
Reservados;

IIl. Presentar los alegatos que solicite el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales al Comité, en los
acuerdos de admisién de recursos de revision tramitados en contra de respuestas
a solicitudes de informacién y datos personales.

IV. Proveer lo necesario para dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones
que emita el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales;
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V. Dar vista al Organo Interno de Control en el Hospital, respecta de cualqguier
responsabilidad administrativa atribuible a los servidores publicos que se pueda
presumir, en el tramite de los procedimientos de acceso a la informacion, y de
acceso y correccion de datos personales, de los cuales conozca el propio Comité

de Transparencia.

Capitulo Cuarto
De las funciones de los integrantes del Comité

Articulo 7. Son funciones del Presidente del Comité, las siguientes:

. Expedir las convocatorias y Ordenes del Dia de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Comité;

Il. Presidir las sesiones del Comité de Transparencia;
Ill. Enviar al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacioén y

Protecciéon de Datos Personales, la informacién que solicite a través del sistema
informatico que para tal efecto se utilice, conforme lo estipula la normativa

aplicable,y;

IV. Las demas que le encomiende el presente Manualy el Comité.
Articulo 8. Son funciones de los integrantes del Comité, las siguientes:
I. Asistir a las sesiones del Comité;

II. Solicitar al Presidente del Comité la inclusién de los asuntos que deban tratarse
en las sesiones;

Ill. Analizar los documentos de los asuntos que se sometan a consideracion del
Comité, a efecto de emitir sus comentarios correspondientes;

IV. Emitir su voto respecto a los asuntos tratados en las sesiones del Comité para
su aprobacion;

V. Proponer la asistencia de servidores publicos que, por la naturaleza de los
asuntos a tratar, deban asistir a las sesiones del Comité.
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Articulo 9. Son funciones del Secretario Técnico, las siguientes:

I. Elaborar las Convocatorias, Ordenes del Dia e incluir los soportes documentales
necesarios de los asuntos a tratar;

Il. Remitir a los integrantes del Comité, asi como a los invitados a las sesiones,
todos los documentos relacionados con los asuntos a tratar, ya sea en formato

fisico o electrénico;

lll. Levantar la lista de asistencia de las sesiones del Comité, para verificar si existe
Quoérum para la celebracién de las mismas;

IV. Elaborar las actas y resoluciones de cada sesion del Comité, y dar seguimiento
al cumplimiento de los acuerdos tomados;

V. Informar a los miembros del Comité via correo electrénico, sobre la cancelaciéon
de las Sesiones Ordinarias que no se llevaran a cabo, por no existir asuntos que
tratar, al menos con 48 horas de anticipacion a la realizacion de las mismas.

Articulo 10. Los integrantes del Comité promoverdn, en el dambito de sus
respectivas competencias, la coordinacion e implementacion de las acciones
derivadas de los acuerdos adoptados.

Articulo 11. Cuando en el analisis de un asunto se presuma que existe conflicto de
intereses por parte de uno o varios miembros del Comité, en términos de lo
previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo y las demas disposiciones aplicables, el integrante
en cuestion deberd excusarse de intervenir en el tratamiento del asunto, fundando
y motivando dicha decisidn, lo cual quedara asentado en el acta de la que se trate.

Articulo 12. Los integrantes del Comité y el Secretario Técnico, vigilaran en el
ambito de su competencia, el debido cumplimiento del presente Manual.
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‘ Capitulo Quinto
Politicas de Operacién del Comité de Transparencia

De las sesiones.

Articulo 13. El Comité sesionara de manera ordinaria al menos una vez al mesy en
forma extraordinaria cada vez que su Presidente o cualquiera de sus integrantes
lo requieran.

Para sesionar de manera ordinaria o extraordinaria, se requerira la presencia de al
menos dos de los integrantes del Comité de Transparencia o sus suplentes
acreditados. En el caso de que no exista qudérum, la sesidn se pospondra y se
convocara para tal efecto al siguiente dia habil via correo electronico y sin que se
modifique el orden del dia. El hecho se asentara en el acta de la siguiente sesidn
gue se celebre.

El Comité adoptara sus resoluciones por mayoria de votos. En caso de que exista
empate en algun asunto relativo a una sesion en la que estén presentes solamente
dos integrantes, y uno de ellos sea el Presidente, este ultimo tendra voto de
calidad. En el caso de que estén presentes solamente dos integrantes, y ninguno
de ellos sea el Presidente, el voto de calidad lo tendra el suplente del Presidente
del Comité.

El Comité también podra declararse en sesion permanente siempre que asi lo
aprueben sus integrantes. A efecto de |lo anterior, debera asentarse en el acta y
acordar la fecha, hora y lugar del reinicio de la sesion, y sera bajo el mismo orden
del dia, estableciendo el periodo por el que se declara en sesion y ésta debera ser
concluida por los integrantes que la iniciaron.

Articulo 14. E| Presidente del Comité de Transparencia, a través del Secretario
Técnico, enviara a los integrantes via correo electrénico, la convocatoria a las
Sesiones Ordinarias con 72 horas de anticipacion, y a las extraordinarias con al
menos 48 horas de anticipacioén, al dia y hora de su celebracion.

De manera excepcional, la convocatoria a sesiones extraordinarias se podra
notificar con 24 horas de anticipacion a la celebracion de las mismas, siempre y
cuando las unidades administrativas, o alguno de los integrantes del Comité lo
justifiquen.
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La convocatoria debera contener el orden del dia, asi como la fecha, hora y lugar
en que la sesidn vaya a celebrarse y la mencién de ser ordinaria o extraordinaria.

Articulo 15. El orden del dia de las sesiones incorporara al menos los siguientes
‘puntos:

l. Lista de asistencia y verificacién del quérum legal;

ll. Analisis y, en su caso, aprobacién de los asuntos que integran el orden del dia,
Il. Seguimiento de acuerdos, y;

IV. Asuntos generales, en su caso.

Las actas y resoluciones de las sesiones se entenderan aprobadas en el momento
que sean firmadas por los integrantes del Comité de Transparencia, sin hecesidad
de someterlas a aprobacién en la siguiente sesion.

El orden del diay los documentos soporte para el analisis y discusién de los puntos
a tratar en la sesion, seran enviados en forma electrénica por el Secretario Técnico,
a los integrantes del Comité de Transparencia, con 72 horas de anticipacién a las
Sesiones Ordinarias, y a las extraordinarias con al menos 48 horas de anticipacion,
al dia y hora de su celebracién.

Articulo 16. El Secretario Técnico informara a los miembros del Comité, via correo
electronico, sobre la cancelacion de las Sesiones Ordinarias que no se llevaran a
cabo, por no existir asuntos que tratar, al menos con 48 horas de anticipacién a la
realizacién de las mismas.

Articulo 17. Las sesiones seran conducidas por el Presidente del Comité o su
suplente.

Cada integrante del Comité de Transparencia o su suplente, en caso de no estar
de acuerdo con la decisién tomada por los demads integrantes del mismo en la
resolucion de cualquier asunto, podra externar su voto particular o disidente, el
cual sera entregado al Secretario Técnico a mas tardar el dia siguiente al de la
celebracion de la sesion correspondiente, para que éste Ultimo lo incluya en el acta
y la resolucién que se emita en cada caso.
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Los acuerdos adoptados en el seno del Comité seran de cumplimiento obligatorio
para sus integrantes, asi como para la Unidad de Transparencia y las unidades
administrativas del Hospital, sin que proceda modificacién alguna.

Articulo 18. Los acuerdos adoptados por el Comité en cada sesién, seran
notificados por el Secretario Técnico, mediante acta o resolucién, segin sea el
caso, y enviada por correo electrénico, a la Unidad de Transparencia y a las
unidades administrativas que hayan sometido a su consideracién los asuntos
correspondientes.

Los acuerdos y documentaciéon que se utilicen en las sesiones del Comité, se
podran respaldar en soporte electrénico y notificarse por ese mismo medio.

De las suplencias.

Articulo 19. Los integrantes del Comité sélo podran ser suplidos en sus funciones
por servidores publicos de nivel inmediato inferior, quienes seran designados por
el miembro titular del Comité de Transparencia, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 64 de la Ley Federal, y firmardn en esa calidad las actas de las sesiones
a las que asistan. Dicha designacién deberd expedirse por escrito, y se enviara
copia de la misma al Presidente del Comité.

Articulo 20. En todas las sesiones del Comité se contara con un Secretario Técnico,
guien sera designado por el Titular de la Unidad de Transparencia. El Secretario
Técnico fungird como suplente de Presidente del Comité y sélo en las ausencias
de éste ultimo, tendra voz y voto.

El Secretario Técnico sélo podrad ser suplido en sus funciones por el servidor
publico a quien éste designe. Dicha designacion debera expedirse por escrito y se
enviara copia de la misma al Presidente del Comité.

De los invitados.

Articulo 21. Los integrantes del Comité tendran la facultad de invitar a los
servidores publicos que consideren necesarios, a efecto de aclarar dudas respecto
a los asuntos a tratar, quienes tendrdn voz pero no voto, en términos de lo previsto
en el articulo 64 de la Ley Federal.

Articulo 22. Los titulares de las unidades administrativas que sometan a
consideracion del Comité algun asunto, deberan acudir a la sesidon en calidad de
invitados cuando sean convocados para ello, quienes tendrén voz pero no vot
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En caso de que los titulares de las unidades administrativas no puedan asistir a las
sesiones del Comité, de manera excepcional, podran ser suplidos por un servidor
publico con rango inmediato inferior que sea designado para tal efecto, de
acuerdo con la estructura organizacional correspondiente, y deberan tener
conocimiento de los asuntos a tratar; de igual forma, deberan informarlo ya sea via
oficio, o por correo electrénico al Secretario Técnico, con al menos doce horas de
anticipacion a la sesidn, lo gue quedara asentado en el acta correspondiente.

Transitorios

Primero.- El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacion.

Segundo.- Se abroga el Manual para la Integracién y Funcionamiento del Comité
de Informacién, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Publica Gubernamental y a su Reglamento, aprobado en septiembre
de 2010.

Tercero.- El presente Manual debera ser publicado en la pagina web institucional
del Hospital.
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Asi, por unanimidad de votos, aprobaron el presente Manual los integrantes del Comité de
Transparencia del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez".
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LIC. ANA ELENA HE ANDEZ RESENDIZ.
PRESiDENTA DEL COMITEDE T NSPARENCIA, SUBDIRECTORA
DE ASUN DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DEL HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ"
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LIC. JOSE LUIS GUTIERREZ FRAGOSO. LIC. JUAN CARLOS A. MOURET RAMIREZ.

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

CONTROL EN EL HOSPITAL GENERAL DOCUMENTACION INSTITUCIONAL Y
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ" ACTIVO FIJO, Y RESPONSABLE DEL AREA

COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA
GONZALEZ"

-10.

Calzada de Tlalpan 4800, Col. Seccién XVI, Alcaldia de Tlalpan, C.P. 14080, Ciudad de México
Teléfono conmutador (55) 4000-3000, extensiones 6711y 6713, https://www.gob. mx/salud/hospitalgea




