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En Meéxico, Distrito Federal, siendo las 14:00 horas del dia veintitrés de agosto del dos mil dieciocho, presentes en el salon
de "Cabildos”, de la Delegacion Tlalpan, sito en Plaza de la Constitucion nimero uno, primer piso, colonia Centro de Tlalpan,
Delegacion Tlalpan, cédigo postal 14000, los CC. Rosalba Aragon Peredo, Subdirectora de Transparencia, Acceso a la  jded
Informacién y Archivos, en calidad de Presidenta Suplente; Carlos Alberto Sanchez Alvarez, Lider Coordinador de Proyectos
de Informacion Pblica, en calidad de Secretario Técnico; Samuel Francisco Burguete Viveros, Director Juridico, en calidad
de Vocal Suplente de la Direccion General Juridica y de Gobierno; Luis Alberto Rodriguez Rodriguez, Subdirector de Auditoria
de la Contraloria Interna en la Delegacion Tlalpan, en calidad de Invitado Permanente Suplente; Beatriz Garcia Cruz,
Directora General de Desarrollo Social, en calidad de Vocal,; Rebeca Olivia Sanchez Sandin, Directora General de
Participacion y Gestion Ciudadana, en calidad de Vocal; Jorge Hipdlito Mendoza, Jefe de Unidad Departamental de
Modernizacion Administrativa, en calidad de Vocal Suplente de la Direccion General de Administracion; Julio César Mufioz
Cruz, Subdirector de Administracion de Obras, en calidad de Vocal Suplente de la Direccion General de Obras y Desarrollo
Urbano; Joaquin Arista Davila, Jefe de Unidad Departamental de Vigilancia e Impacto Ambiental, en calidad de Vocal
Suplente de la Direccion General de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable; Marisol Ramirez Serralde, Enlace de Apoyo
a las Actividades Culturales, en calidad de Vocal Suplente de la Direccion General de Cultura; Francisco Monroy Alvay,
Secretario Particular de la Jefatura Delegacional en Tlalpan, en calidad de Asesor; Luis Angel Mendieta Pulido, Director de.
Gestion y Comunicacion Social, en calidad de Asesor; Luis Enrique Limon Guerrero, Jefe de Unidad Departamental de !
Dictaminacion de Riesgos, en calidad de Asesor; José Alberto Gonzélez Reyes, Lider Coordinador de Proyectos de Atencion wm
Ciudadana, en calidad de Asesor; Evelyn Ledn Montes de Oca, Enlace de Transparencia de la Direccion General de Servicios y
Urbanos, en calidad de Asesora; Flor Ramirez Oropeza, Enlace de Transparencia de la Direccion General de Participacion y
Gestion Ciudadana, en calidad de Asesora; Cristina Garcia Reyes, Enlace de Transparencia de la Direccion de Proteccion
Civil. en calidad de Asesora; Lucia Mendoza Mejia Lider Coordinadora de Proyectos de Archivos, en calidad de Invitada
Permanente; Luz Maribel Madrigal Carrillo, en calidad de asesora de la Subdireccion de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Archivos; Maria Adelita Martinez Jiménez, en calidad de asesora de la Subdireccion de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Archivos; Adriana Garcia Dominguez, Responsable de Capacitacion de la Unidad de Transparencia, en |
calidad de asesora de la Subdireccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos; y Candelario Mena Robles, | /
Jefe de Unidad Departamental de Seguimiento, en calidad de invitado; con la finalidad de llevar a cabo la celebracion dela =
Tercera Sesion Ordinaria del Comité de Transparencia de la Delegacion Tlalpan 2018.
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BIENVENIDA \
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PUNTO Il
LISTA DE ASISTENCIA, APROBACION DE SUPLENCIAS Y VERIFICACION DE QUORUM
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Por unanimidad de votos se emite el siguiente: , _
- , 7 \
ACUERDO: 1.DT.CT.3".50.23.08.18. Se aprueba el Orden del Dia. & L e \
/-
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PUNTO Il
Asuntos a Tratar o
an 8
1 De conformidad con lo establecido en el articulo 90 fraccion XII, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, se somete a firma por los Vocales del Comité de Transparencia, del
Manual Operativo de la Unidad de Transparencia.

En uso de la voz, Rosalba Aragon Peredo, Subdirectora de Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos, en calidad
de Presidenta Suplente, manifestd: Este manual especifico, de conformidad con el area de Modernizacion Administrativa de
la Delegacion, ya cuenta con su revision y con las solventaciones que en su momento nos hizo la Coordinacion General de
Modernizacion Administrativa, por lo que en este acto se somete a la votacion de los integrantes de este Comité para su
firma y posterior publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

En uso de la voz, Jorge Hipdlito Mendoza, Jefe de Unidad Departamental de Modernizacion Administrativa, en calidad de
Vocal Suplente de la Direccion General de Administracion, manifesto: Es correcto.

En uso de la voz, Rosalba Aragon Peredo, Subdirectora de Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos, en calidad /0

de Presidenta Suplente, manifesto: Este es un manual que por normatividad tiene que contar con las firmas de los miembros

del Comité. Entonces les pediria de favor que a los vocales titulares nos pudieran asentar la firma, en términos de la presente -
sesion. Tu

¢No sé si tengan algiin comentario? ¢ Por parte de Contraloria General?

En uso de la voz, Pleno del Comité de Transparencia, manifesto: No.

de Presidenta Suplente, manifesto: En todo caso, se les pediria que se le dé un estricto cumplimento a este manual y que '\ ;

nos apeguemos a este manual para que ya estemos méas normados. ¢Queda claro para todos ustedes?

En uso de la voz, Rosalba Aragén Peredo, Subdirectora de Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos, en calidad | 4‘

En uso de la voz, Pleno del Comité de Transparencia, manifesto: Si. ﬂ,

Por unanimidad de votos se emite el siguiente:

ACUERDO: 2.DT.CT.3%.50.23.08.18. Se tiene por aprobado el Manual Especifico de Operacion de la
Unidad de Transparencia, en los términos expuestos en la presente sesion, por lo que se procede a su firma
y posterior publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico.

2018.

En uso de la voz, la C. Rosalba Aragon Peredo Subdirectora de Transparencia, Acceso a la Informaci¢
de Presidenta Suplente manifesto: De conformidad con lo previsto por el articulo 56 fraccion XIV, del Reglamento de la Ley
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de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Administracion Publica del Distrito Federal, la Unidad de
Transparencia (nueva denominacion a partir del 6 de mayo del 2016), presenta el informe de actividades, el cual contiene:

Wnkw
Numero de solicitudes de informacion publica y de derechos ARCO ingresadas, atendidas y en tramite.
Recursos de Revision.

Evaluacion del Portal de Transparencia.

1 Capacitacion.
Correspondiente al Segundo Trimestre del 2018 (abril-junio) y asi mismo, al informe de gestion de la Unidad de Transparencia
correspondiente al 1 de octubre del 2015 al 23 de agosto del 2018.
El cual se anexa a la presente acta.

S

Peguntaria si ;hay algin comentario por parte de los presentes?
En uso de la voz, Pleno del Comité de Transparencia manifesto: No

Por unanimidad de votos se emite el siguiente: .

ACUERDO: 3.DT.CT.3%.80.23.08.18.

UNICO.- Se tiene por presentado el Informe de Actividades de la Unidad de Transparencia - Segundo Trimestre J..
2018 e Informe de Gestion 1° Octubre del 2015 al 23 de agosto del 2018. @

2 DT.CT.20°.SE.20.06.18., y 2.DT.CT.23%.SE.11.07.18., emitidos en la Décimo Octava Sesion Extraordinaria, Vigésima
Sesion Extraordinaria y Vigésimo Tercera Sesion Extraordinaria del Comité de Transparencia consistente en:

3 Seguimiento dado por la Direccion General de Administracion a los acuerdos 2.DT.CT.18%.SE.22.05.18.,
ACUERDO: 2.DT.CT.182.SE.22.05.18. P\

SEGUNDO: Con fundamento en el articulo 217 fraccion 1V, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, se instruye a la Direccion General de Administracion,
para que dentro del término de tres dias habiles, notifique al Organo de Control Interno en esta Delegacion, la
inexistencia del documento sefialado en el punto que antecede, para los efectos a que haya lugar, informando a los
miembros de este Organo Colegiado, en la siguiente sesion ordinaria del Comité de Transparencia, respecto g la

acciones tomadas para el cumplimiento del presente punto.

vy

~
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ACUERDO: 2.DT.CT.20.SE.20.06.18. ey

SEGUNDO: Con fundamento en el articulo 217 fraccion IV, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, se instruye a la Direccién General de Administracion,
para que dentro del término de tres dias habiles, notifique al Organo de Control Interno en esta Delegacion, la
inexistencia del documento sefialado en el punto que antecede, para los efectos a que haya lugar, informando a los
miembros de este Organo Colegiado, en la siguiente sesion ordinaria del Comité de Transparencia, respecto a las
acciones tomadas para el cumplimiento del presente punto.

0

ACUERDO: 2.DT.CT.23.SE.11.07.18.

SEGUNDO: Con fundamento en el articulo 75 fraccion VII, de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion

de Sujetos Obligados en la Ciudad de México, se instruye a la Direccion General de Administracion, para que

dentro del término de tres dias habiles, notifique al Organo de Control Interno en esta Delegacion, la inexistencia %
del documento sefialado en el punto que antecede, para los efectos a que haya lugar, informando a los miembros

de este Organo Colegiado, en la siguiente sesion ordinaria del Comité de Transparencia, respecto a las acciones

tomadas para el cumplimiento del presente punto.

\
¥
En uso de la voz, Carlos Alberto Sanchez Alvarez, Lider Coordinador de Proyectos de Informacion Publica, en calidad de
Secretario Técnico, manifestd: Para tal efecto, obran en sus carpetas de trabajo los oficios: m
1.
2. DT/DGA/DRH/1060/2018 de fecha 22 de junio del 2018. y
3. DT/DGA/DRH/1277/2018 de fecha 27 de julio del 2018.

W
DT/DGA/DRH/826/2018 de fecha 22 de mayo del 2018. X

Documentales a través la Direccion de Recursos Humanos de la Delegacion Tlalpan, da cumplimiento a los numefgles
SEGUNDO de los acuerdos 2.DT.CT.182.SE.22.05.18., 2.DT.CT.20%.SE.20.06.18., y 2.DT.CT.23%.SE.11.07.18.

A
Al respecto, preguntariamos al representante de la Contraloria Interna, ¢ existe algun comentario al respecto?

En uso de la voz, Luis Alberto Rodriguez Rodriguez, Subdirector de Auditoria de la Contraloria Interna en la _um_mmmoa:. .
Tlalpan, en calidad de Invitado Permanente Suplente, manifesto: No. Ninguno.

Por unanimidad de votos se emite el siguiente: &
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ACUERDO: 4.DT.CT.3.80.23.08.18. 5 de g

UNICO.- Se tiene a la Direccion General de Administracion, atendiendo lo ordenado en el punto SEGUNDO
de los acuerdos 2.DT.CT.182.SE.22.05.18,, 2.DT.CT.20%.SE.20.06.18., y 2.DT.CT.23%SE.11.07.18,
emitidos en la Décimo Octava Sesién Extraordinaria, Vigésima Sesion Extraordinaria y Vigesimo Tercera
Sesion Extraordinaria del Comité de Transparencia respectivamente.

Y bien, no quedando asuntos pendientes por tratar, y toda vez que no se registraron asuntos generales en la presente sesion,
se da por terminada la presente sesion ordinaria, siendo las 15:13 horas del dia de su inicio, firmando al margen y al calce \
los que en ella intervinieron. .,

\J ?q
Samuel Frariciscd’Burguete Viveros
Lider Director Juridico, en calidad de Vocal Suplente de
Informaci 4blica, en calidad de Secretario la Direccion General Juridica y de Gobiemno )7
Técnico

p—

Liis Al erto-Rodriguez Rodrigliez
Subdi de Auditoria de la Contraloria Intema  Jefe de Unidad Departamental

en la Delegacion Tlalpan, en calidad de Invitado ~ Administrativa, en calidad de Vocal Sup
Permanente Suplente la Direccion General de Administracion

Plaza de la Constitucion No. 1, Planta Baja, Colonia Tlalpan Centro, C.P. 14000, Delegacion
Tlalpan. México D.F. Teléfonos: 56556072 y 55730825
Correo Electronico: oip.tlalpan@amail.com y oip_tlalpan@hotmail.com




JEFATURA DELEGACIONAL EN TLALPAN

Direccion General de Administracion

Subdireccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos

Tercera Sesion Ordinaria del Comité de Transparencia.
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23 agosto del 2018.
| A
BeglriZ Garcia Cruz Julio César _uaouo
Directora General de Desarrollo Social, en Subdirector de Administracion de Obras, en
calidad de Vocal calidad de Vocal Suplente\ge la Direccion

General de Obras y Desarrollo Urbano

Joaquin Arista Davila
Jefe de Unidad Departamental de Vigilancia e
Impacto Ambiental, en calidad de Vocal
Suplente de la Direccion Gg

_camam:m en calidad de Vocal

Marisol Ramirez Serralde
Enlace de Apoyo a las Actividades Culturales, en  Secretario _um:_
calidad de Vocal Suplente de la Direccion en Tlalpan, e
General de Cultura s

_., la Jefatura Delegacional
m_a mn_m Asesor

=

Director de Ge y Comunicacion Social, en  Jefe de Unidad Departament de Dictaminacion
calidad de Asesor de Riesgos, en calidad de Asgsor
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Tercera Sesion Ordinaria del Comité de Transparencia.
23 agosto del 2018. 2

\ 0sé Alberto Gonzélez Reyes mé:& \86n Montes de Oca
Lider"Coordinador de Proyectos de Atencion Enlace de Trangparencia de la Direccion
Ciudadana, en calidad de Asesor General de Serviclps Usbanos, en calidad de

Asesora

Flor Raffi aw/oaummm Cristina Garcia Reyes
Enlace de Transparencia de la Direccion Enlace de Transparencia de la Direccion de
General de Participacion y Gestion Ciudadana, Proteccion Civil, en calidad de Asesora

en calidad de Asesora

gmgmﬁm_:mzmasmi_am:mu _

m:om_amn_%mmmmoa%_mmc_u%mooa:n_m ,._ \

Invitada Permanente. Transparencia, Acceso a la Informacion y J
Archivos H\

/)
- _\.‘
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\ LSRR A
Adriana Garcia Dominguez Luz gm:wm_ Madrigal Carrillo
Responsable de Capacitacion de la Unidad de en calidad de asesora de la Subdireccion de
Transparencia, en c¢alidad de asesora de la Transparencia, Acceso a la Informacion
Subdireccion de Transparencia, Acceso a la Archivos
Informacion y Archivos

\\
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ario Mefia Robles
Jefe de Unidad Departamental de
Seguimiento, en calidad de invitado
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INFORME 20.

TRIMESTRE

2018 DELA

UNIDAD DE | \N

TRANSPARENCIA \wN
D

Rosalba Aragon Peredo Subdirectora
de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Archivos 4

Agosto 2018 .
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INFORME SEGUNDO TRIMESTRE 2018
SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA.

4 Del 1° de abril al 30 de junio del afio 2018, ingresaron un total de 665 solicitudes.
_____PorTpoDESOLCTUD | k
J

%m%.ﬁm@ #sol E%W o

R A e SO e : 05748
Datos personales 1.65%
Informacion

piiblica 654 | 9g.34%

.:uoh_w reg! .M:o...._.w ﬁ solicitudes _ I@
Electronico

e
(Sistema Infomex) oA /...
Manual .
(Correo o en la Unidad de 101 P
Transparencia)

e w_

SOLICITUDES 2018-2" TRIMESTRE ,,

M Solicitudes'de Informacion Publica ® Derechos AIR.C.O. %

M e g !
Solicitudes delInformacion Berechos A/RIC.O.
Publica
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4 De las 665 solicitudes ingresadas en el segundo trimestre 2018, la distribucion de ellas se
hizo de la siguiente manera, aclarando que una misma solicitud, pudo haber sido turnada a
dos o mas unidades administrativas, lo que incrementa el nimero de solicitudes turnadas a
lo interno de este Organo Politico Administrativo.

i Plaza de la Constitucién No. 1, Planta Baja, Colonia Tlalpan Centro, C.P. 14000, Delegacién
_4 oy Tlalpan. México D.F. Teléfonos: 56556072 y 55730825
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ENCION
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*Corte realizado al 13 de julio del 2018, por lo que al momento de presentar el presente
informe, el estatus de las solicitudes pudo haber cambiado.
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Problematica presentada ante la atencion de las solicitudes
ingresadas a este Sujeto Obligado:

e Eltiempo promedio de respuestas a las Solicitudes de Informacion Piblica es de 9 dias sin
ampliacion. Por lo que al emitir las respuestas a ultimo dia, no se pueden revisar las
mismas por parte de la Unidad de Transparencia.

o Almomento de solicitar las ampliaciones del plazo, han sido innecesarias, toda vez que la
respuesta en la mayoria de los casos, las unidades administrativas las estan
documentando al dia 10, es decir un dia después de su vencimiento.

o Las respuestas se emiten posterior a las 18:00 horas, por lo que ha existido problemas en
el Sistema para su liberacion, y toda vez que el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica
y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, asesora a los Sujetos Obligados
hasta dicho horario, nos hemos visto en complicaciones para la liberacion de la respuesta.
Incluso_hay unidades administrativas que estan subiendo el dltimo dia de su
vencimiento las respuestas posteriores a las 10:00 P.M.

e Existen Unidades Administrativas que al momento de emitir su respuesta continian sin
fundamentar ni_motivar la misma, aunado que no fundamentan ni mofivan ni mucho
menos sefalan el sujeto obligado competente en el caso de ser remision.

o La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, establece en su articulo 200, que en caso de notoria incompetencia, este
Sujeto Obligado cuenta con un plazo no mayor a 3 dias posteriores a la recepcion, para
comunicarlo al solicitante. En el caso concreto, existen unidades administrativas que
estan informando a la Unidad de Transparencia en el dia 9, que no es de su
competencia, lo que nos imposibilita a remitir a través del Sistema InfomexDF, el folio para
atencion de la solicitud, y asi dar cumplimiento a los Lineamientos para la Gestion de
Solicitudes de Informacion Publica y de Datos Personales de la Ciudad de México.

e Las Unidades Administrativas, para el caso en que las solicitudes de Informacion Publica
requieran ser sometidas al Comité de Transparencia, estan remitiendo proyectos en los
ultimos dias de atencién a la solicitud. Incluso hay solicitudes que se estan sometiendo
a punto de llegar los 18 dias.

o Lainformacion que se sube a la plataforma, en ocasiones es ilegible lo que trae consigo la
posibilidad de interposicion de Recursos de Revision.

¥
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e Las Unidades Administrativa suben la informacién incompleta, por lo que hay que estar
devolviendo las respuestas. De igual manera suben informacién que no corresponde a la

peticion.

Es importante destacar que de conformidad con el nimero de

solicitudes turnadas a cada unidad administrativa, se han realizado 3
grupos en los cuales se sefialan los plazos de atencion en cada una

de ellos:

Primer Grupo 1 a 20 solicitudes en el trimestre:

Promedio
Lugar Unidad Administrativa Atencion
Solicitudes
1er Direccién de Gestién y Comunicacion 5
—n—_mm_. Social y
2° F:mmq Secretaria Particular 6.1
der Direccidn del Centro de Servicios y i
_u_,_mmn Atencién Ciudadana :
0 Coordinacion de Ventanilla Unica
4 F:@mq Delegacional b

Segundo Grupo de 21 a 60 solicitudes en el trimestre:

7
h

Promedio
Lugar Unidad Administrativa Atencion
Solicitudes
1er Direccién General de Medio Ambiente 43
_uzmm—. y Desarrollo Sustentable :
0 Direccion General de Servicios
2° Lugar tivhamns 4.6
_..MMM_. Direccion General de Cultura 6.8

9.

@
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Fe) oy
0 Direccion General de Participacion y

4 F:@m—. Gestién Ciudadana S

ho _L._MB_. Coordinacién de Asesores 6.9

6° _L._mm_. Direccién de Proteccion Civil 8.1

Tercer grupo de 120 a 280 solicitudes en el trimestre

Promedio
Lugar Unidad Administrativa . Atencion
Solicitudes
1er Direccién General Juridica y de
¢ 5.6
_ue_mm_. Gobierno
2° _._._mm_. Direccién General de Desarrollo Social 7.2 N
Jer Direccion General de Obras v : 45
_..:mm_. Desarrollo Urbano B )
4° Lugar Direccion General de Administracién 8

4 En el Segundo Trimestre del 2018, se presentaron un total de 665 solicitudes, cuya
distribucion por mes fue de la siguiente manera:

2018

0

12018 373

Comparativo con solicitudes ingresadas en el Primer Trimestre del 2018:

Plaza de la Constitucion No. 1, Planta Baja, Colonia Tlalpan Centro, C.P. 14000, Delegacion
Tlalpan. México D.F. Teléfonos: 56556072 y 55730825

Correo Electronico: oip.tlalpan@amail.com y oip_tlalpan@hotmail.com




.AOA.. LT

N @ JEFATURA DELEGACIONAL EN TLALPAN

Direccion General de Administracion

¢ DidHA]

S

TLALPA

A
.
)
s
=
-
.m.m Subdireccion de Transparencia, Acceso a la Informacién y Archivos
Ay -

[====17) (17, wess Lineal (2018)

Comparativo con otros Organos Politicos Administrativos. VN

Nimero de solicitudes ingresadas vs. Recursos de Revision Interpuestos por respuesias - :
entregadas durante el Segundo Trimestre del 2018.

Delegacion No. Solicitudes No. Recursos \w
7

de Revision.

Alvaro Obregén 600 4
Azcapotzalco 497 7
Benito Juarez 773 30

Coyoacéan 644 12
Cuajimalpa de 435 2
Morelos
Cuauhtémoc 925 9
Gustavo A. 729 9
Madero
[ztacalco 562 10—
[ztapalapa 736 4
Magdalena 448 2
Contreras
Miguel Hidalgo 700 5
Milpa Alta 344 3
Tlahuac 388 5
Tlalpan 665 7
Venustiano 399 14
Carranza
Xochimilco 610 1

v
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Total: 9455 134
Promedio de Promedio de
solicitudes es recursos es 8.3
590

*Informacion obtenida del Modulo estadistico del sistema INFOMEX

:m:a_mn_o:m_ommmnca%%xmsma?m_goacsmm_m&mznooﬁanmEamanmaocaom
mams:mmammammm_msmz_cﬁo,_oacm:onama%o:n:msaom:m«.m:maoanm%amm. /
En estricto sentido la Delegacion Tlalpan, para este Segundo Trimestre 2018,

ocupd el SEXTO LUGAR, en nimero de solicitudes de informacion ingresadas,
y de igual forma el NOVENO LUGAR en interposicion de Recursos de Revision.

: i udes 2018-20 Trimestre.
Milpa Alta RS ORI : 344 | s
Tlahuac e g e :

Venustiano.Carranza

Cuajimalpa de Morelos

Magdalena Contreras
Azcapotzalco
Iztacalco! ST e L e S S Ak £ T LAY
AlVaro O Dre g o ) 600
Xochimilco It
Coyoacan
Tlalpan
Miguel algo
Gustavo A. Madero
Iztapalapa
BenitoJuarez

Cuauhtémoc & LI SEr ) et T v . 0 O

000, 1000
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Informe Gestion 2015-2018 (Solicitudes de
Informacion).

Ahora bien, en la presente Gestion (1° Octubre del 2015 al 20 de agosto del 2018), se ieiie un ‘otal
de 8,036 solicitudes ingresadas a este Sujeto Obligado, distribuidas de la siguiente manera:

Numero de Solicitudes

E=—1Numero de Solicitudes seess | el (NUmMero de Solicit

3500
={0[0]0}
2500
2000
1500
1000

mco

Numero de Solicitudes

——1Numero de Solicitudes wemeee Lineal (Numero de Solicitudes)
10000
8000
6000
4000
2000
101

0 ﬁ-l'lll e e bt i e~

Informacion Publica .IH Uimn:om ARCO

CINumero de Solicitudes

o N
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Del fotal de 8,036 solicitudes, se tiene un total de 127 solicitudes con corte al 20 de agosto del 2018.

Numero de Solicitudes

[ Solicitudesatendidas ~ ESolicitudes pendientes
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INFORME RECURSOS DE REVISION 2018

4+ Total de solicitudes ingresadas del 1° de abril al 30 de junio del 2018:
665 Solicitudes.

4 Recursos registrados ante el Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales del Distrito Federal, correspondientes al Segundo Trimestre 2018, de conformidad con
el Modulo Estadistico del INFODF.

7 Recursos de Revision Y
4 Total de recursos notificados a este Organo Politico Administrativo en Tlalpan del 1° de abril al 30 %
; k4

de junio del 2018: 11 Recursos de Revision.

interpuestos durante el primer trimestre, pero que fueron notificados a la Delegacion Tlalpan en el Segundo

Nota: La direfencia de Recursos de Revision, entre lo sefialado en el Madulo Estadistico del Instituto de

Acceso a la Informacion Piblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de *
México, y lo que obra en los archivos de la Unidad de Transparencia, deriva del hecho de que hay recursos \ /@
Trimestre del 2018.

Recursos de Revision 2° trimestre 2018 ) ﬂ

Solicitudeside TotalRecursas de TotallRecursos
InformacionPiblicas = Revision INFODE: 7 notificados: 11
665 =1.052%
m Solicitudes de Informacion Publica: 665

M Total Recursos de'Revision INFODE: 7 =1:052%

M Total Recursos notificados: 11
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RECURSOS INGRESADOS EN EL SEGUNDO TRIMESTRE 2018 POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA INVOLUCRADA

No. de Agravios Resolucion INFODF
Recurso
El Instituto de Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales
Haa/2018 Mﬂﬂ%%mﬂ%.ﬂﬂ_uow s a_M y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
SIP Seni O“Om Legales :M e _,._ﬁx_.oo_. mediante ma:oam de fecha 19
0414000057718 dieron respuesta. e Jinc: | 208, EBhidla ique so

interrumpe el plazo para emitir
resolucion, en tanto no se designe pleno
del Instituto.

No. de Agravios Resolucion INFODF
Recurso
034/2018 El Instituto de .o.aommo-m la_Informacion
Porque el recurrente Plblica, Proteccion de Datos Personales
S|P mmq._.m_m que no se entregd y _.»m.m&oa: @m Cuentas de la Ciudad de
0414000057018 la informacion completa. México, mediante acuerdo de fecha 16

de julio del 2018, remite al INAI el
recurso de revision para su resolucion.

M

No. de Agravios Resolucion INFODF
Recurso

034/2018 El Instituto de Acceso a la Informacion
Porque el recurrente Publica, Proteccion de Datos Personales
SIP sefiala que no se entregod y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
Yy la informacion completa. México, mediante acuerdo de fecha 16
(400003018 de julio del 2018, remite al INAI el

recurso de revision para su resolucion.
El Instituto de Acceso-a la-Informacion
GBaas Por considerar una Publica, Proteccion de Datos Personales
SIP deficiente e irregular y Rerdicion de Cuentas de la Ciudad de
0414000054418 respuesta. México, mediante acuerdo de fecha 12

de junio del 2018, sefiala que se
interrumpe el plazo para emitir
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resolucion, en tanto no se designe pleno
del Instituto.

0158/2018

S.LP.
0414000058218

Por considerar una
deficiente e irregular
respuesta.

El Instituto de Acceso a la Informacion
Plblica, Proteccion de Datos Personales
y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México, mediante acuerdo de fecha 18
de junio del 2018, sefiala que se
interrumpe el plazo para emitir
resolucion, en tanto no se designe pleno

0754/2018

S.LP.
0414000118518

Por considerar respuesta
incompleta.

del Instituto.

Con fecha 06 de julio del 2018, se remitio
el correspondiente informe al Instituto de
Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, por lo que se esta en espera de
resolucion.

ollo Ut

No. de Agravios Resolucion INFODF
Recurso

El Instituto de Acceso a la Informacion
012812018 Publica, Proteccion de Datos Personales
Por considerar una y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
SIP deficiente e irregular u_._mx_no. Sm%__mswowm:mao dm fecha 12
i respuesta. e junio de , sefala que se
0414000054418 interrumpe el plazo para emitir
resolucion, en tanto no se designe pleno

del Instituto.
El Instituto de Acceso a la Informacion
0319/2018 Plblica, Proteccion de Datos Personales
Por considerar que no y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
S|P recibio el mo_mmzmam lo w_mxm.no_. sﬂawammoamm:mam n__m fecha 25
requerido. e junio de , sefiala que se
Ba4000070118 inferrumpe el plazo para emitir
resolucion, en tanto no se designe pleno

del Instituto.
Por considerar que no se A través de correo de fecha 10 de julio
0520/2018 entregd toda la informacion del 2018, se remitid al Instituto de
que debe obrar en el >8mmo.. a la _ao_.smm.mo: Publica,
mw_ﬁ.oooommm‘_m expediente interés del maﬁm.om_.o: de Dalos ~Personales y
particular, mi_n_oz de Cuentas % la Ciudad de
Mexico, documentales sin testar dato
alguno, de la informacién enviada por la
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Direccion de Desarrollo Urbano en
respuesta complementaria. Lo anterior
para efectos de tener los elementos por
parte del Instituto para mejor proveer.

No. de Agravios Resolucion INFODF
Recurso
El Instituto de Acceso a la Informacion
0128/2018 . _ucc__om.. maaooa: de Datos vm.ao:m_mm
Por considerar una y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
S|P deficiente e _”amc_mﬂ Wamx,.no.. aﬂm_wawo‘_mm__mam nﬂm fecha 12
respuesta. e junio de , sefiala que se
Uipaataaiaia interrumpe el plazo para emitir
resolucion, en tanto no se designe pleno
del Instituto.
El Instituto de Acceso a la Informacion
Plblica, Proteccion de Datos Personales
Usha2018 Por considerar respuesta y _wm.saaa_._ nm Cuentas de la Ciudad de
S|P - bitrari _smx_mo._ mediante mn:mam de fecha 10
oAy pielay arbilrania. de julio del 2018, sefiala que se
0414000100518 e | _ que st
interrumpe el plazo para emitir
resolucion, en tanto no se designe pleno
del Instituto. e
El Instituto de Acceso a la Informacion
orit/2ma Por considerar respuesta _u_”__u__nm.. _.u._.oaooa: de Datos _um.aozm_mm
SIP. incompleta. y _wm.sa_n_os @m Cuentas de la Ciudad de
0414000062018 México, mediante acuerdo de fecha 13

de junio del 2018, remite al INAI el
recurso de revision para su resolucion.

No. de Agravios Resolucion INFODF
Recurso
El Instituto de Acceso a la Informacion
; Ptblica, Proteccion de Datos Personales
012072018 _m_umﬂﬂ%m:wmﬂwq__mﬁ:_ﬁ w”m y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
S|P ﬁmmucmmﬁm debvidsmants México, mediante acuerdo de fecha 03
0414000054418 fundada y motivada. de Juio del 2015, sefidla que se

interrumpe el plazo-—para _emitir
resolucion, en tanto no se designe pleno
del Instituto.
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0636/2018 y vM”_%meMmmﬁﬂ_um: mhmwm El Instifuto de Acceso a la Informacion
0637/2018 personales de terceros, y Publica, Proteccion de Datos Personales
Acumulados que de este modo estamos yRindicon de il de ta Cludad de
BTG AN Mexico, mediante acuerdo de fecha 02

SIP. derecho de conocer la de julio del 2018, ordena dar vista al
0414000104618 informacion de caracter recurente ~ con la  respuesta

e o complementaria emitida por ia Dircccion
0414000104918 administrativo y publica. M Bosminetiimusnas:

Recursos Revision 2° Trimestre 2018

[1 Recursos Revision 2° Trimestre 2018

[ psopu’ | b6lG

Dmos.._aomxmsmm@:m..,_.:amm:m Ill
2018

*Un recurso pudo haber sido atendido por dos Unidades Administrativas, lo que incrementa el nimero en el
presente reporte.
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Informe Gestion 2015-2018 (Recursos de
Revision).

Del 100% de solicitudes recibidas por la Delegacion Tlalpan, del 1° de octubre del 2015 al 20 de agosto

del 2018, se han recibido un total de 1.44% de Recursos de Revision, interpuestos ante el Instituto g
de Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la

Ciudad de México, cuyo termino ha sido de la siguiente manera:

Recursos de Revision

El'Recursos de Revision

i
|
|
!
i
|
{

i )

35.00%
30.00%

25.00%

|
,
m
m

20.00%

"z.-_..
A,V
G.oox‘ v
ﬁ
10.00% _

5.00%

0.00% A T S —
Resolucion Resolucion ) ﬁ
Resolucion® | Recursos

momeam momMMmm Qcmao%mnm‘._gﬁlzﬁm

| 2140% [ 2730%

[ Recursos de Revision 19.50%

la Direccion de Asuntos Juridicos del INFODF; o bien, toda vez que el Instituto no cuenta con pleno que pueda
resolver los asuntos, por tal motivo se esta en espera de la atraccion de los recursos de revision por el INAI.

De los recursos de Revision que se encuentran pendientes, es a razén de que aln se estan sustanciando ante MA
o
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Informe de Gestion 2015-2018 (Actividades
Capacitacion).

Este Sujeto Obligado dentro de la presente administracion ha obtenido lo siguientes
reconocimientos en materia de capacitacion:

100% Capacitados
(Personal de estructura ReDes (reconocimiento
Bk capacitado en materias al desempeiio
Ejercicio p :
de transparencia, datos sobresaliente en
personales y ética capacitacion
publica)
2015 No se obtuvo certificacion, derivado de | No se obtuvo certificacion, derivado
i los cambios en la estructura de los cambios de administracion
2016 Se obtuvo la certificacion Se obtuvo el reconocimiento
2017 Se obtuvo la certificacion Se obtuvo el reconocimiento

Se espera la validacion del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales vy
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de | De cumplirse con todos los
México, Certificacion en materia de | compromisos asignados dentro de la
2018 Transparencia y Efica Pablica, (en | Red de Capacitacion para el presente
materia de Datos Personales no fue | ejercicio, dicho reconocimiento se
sujeto de evaluacion toda vez que se | estaria recibiendo en el 2019

publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad i
de México, la nueva Ley de Proteccion de
Datos Personales.

En la presente administracion, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 fraccion V
y XVl y 100 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México, por parte de la Subdireccion de Transparencia, Acceso a
la Informacion Pablica y Archivos en coordinacion con el Instituto de Acceso a la Informacion
Pablica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
de la Ciudad de México, se han impartido los siguientes cursos:

e Introduccion a la nueva Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.
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TLALPAN

e Introduccion a la nueva Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

o Gestion de Archivos.

e Recurso de Revision, Prueba de Dafio y Versiones Plblicas.

De igual forma, la Delegacion Tlalpan, ha participado en las siguientes Ferias por la
Transparencia:

e Feria por la Transparencia 2017. Sede Delegacion Tlalpan. Anfitrion.

e Feria por la Transparencia 2015. Sede Zocalo de la Ciudad de México. Participante.

e Feria por la Transparencia 2016. Sede Zocalo de la Ciudad de México. _wma%mam. _
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MFORME PORTALAE TRANSPAGCNGIA S 2010

El 10 de noviembre a través del ACUERDO 0734/S0/12-08/2018, se notificd la Tercera
Evaluacion 2015, emitida por el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, en
la cual se generd la vista correspondiente al Organo de Control Interno del Sujeto Obligado,
toda vez que no se habia solventado en su totalidad las observaciones realizadas en la Segunda
Evaluacion 2015, notificada el 10 de agosto de 2015.

El 29 de febrero de 2016 el INFODF, notifico la 4ta evaluacion 2015, como un ejercicio de
anélisis, sin que se generaran vistas al Organo de Control Interno. Siendo hasta el 01 de julio
de 2016, que se dieron los resultados de la primera evaluacion-diagnéstica 2016.

8 [ i {:1ds}: 1 ..._ i w
INFODF/1063/2015 10 agosto 2015 RS
- 0734/S0/12/08/201 17 de noviembre Vista a 99.8
5 2015 contraloria
' INFODF/0048/2016 29 de febrero 2016 Diagnostica 99.8
Correo electronico 01 julio 2016 Diagnostica 95.4

El 4 de mayo de 2015, el Ejecutivo Federal promulgé en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto
por el que se expide la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (LGTAIP), en
su articulo 49, prevé que los organismos garantes desarrollaran, administraran, implementaran y
pondran en funcionamiento la plataforma electronica que permita cumplir con los procedimientos,
obligaciones y disposiciones sefialadas en la presente Ley para los sujetos obligados y oiganismos
garantes, de conformidad con la normatividad que establezca el Sistema Nacional, atendiendo a las
necesidades de accesibilidad de los usuarios.

El 23 de junio del 2015, se instalo el Sistema Nacional de Transparencia —-SNT- que esta integrado
por el INAI, los 32 organismos garantes de las entidades federativas, Auditoria Superior de la
Federacion, Archivo General de la Nacion y el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. Estos
tienen entre ofras funciones, establecer lineamientos tendientes a cumplir con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Plaza de la Constitucion No. 1, Planta Baja, Colonia Tlalpan Centro, C.P. 14000, Delegaci
Tlalpan. México D.F. Teléfonos: 56556072 y 55730825
Correo Electronico: oip.lalpan
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La Plataforma Nacional de Transparencia -PNT- es el instrumento tecnologico mediante el cual los
particulares pueden presentar solicitudes de informacion e interponer recursos de revision, se
desarrollo para facilitar y potencializar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, ya que, en
un mismo sitio, estan contenidos todos los sujetos obligados de los 6rdenes federal, estatal y
municipal. Incluso, los particulares podran presentar una misma solicitud de informacion hasta 33
sujetos obligados distintos, una vez que se encuentre estabilizada la PNT.

{2
o

Asi el 5 de mayo del 2016, entré en funcionamiento la Plataforma Nacional de Transparencia como
una herramienta desarrollada, implementada y administrada por los 32 organismos garantes del pais;
que permite cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones sefaladas en la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica y sus respectivas leyes locales.

La PNT esta conformada por los siguientes sistemas:

« |. Sistema de solicitudes de acceso a la informacion (SISAI)

o |I. Sistema de gestion de medios de impugnacion (SIGEMI)

« ll. Sistema de portales de obligaciones de transparencia, (SIPOT)

« |V, Sistema de comunicacion entre Organismos garantes v suietos
obligados.

Se conformidad con el Acuerdo publicado el 2 de noviembre de 2016, en el Diario Oficial de la
Federacion, mediante el cual se aprueba la modificacion del plazo para que los sujetos obligados de
los ambitos antes referidos, incorporen a sus portales de Internet y a la Plataforma Nacional de
Transparencia la informacion a la que se refieren el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como la aprobacion de la
definicion de la fecha a partir de la cual podra presentarse la denuncia por la falta de publicacion de la
obligaciones de transparencia, a la que se refiere el Capitulo VIl y el Titulo Quinto de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Los sujetos obligados del &mbito Federal, Estatal y Municipal tienen como fecha limite hasta el 4 de
mayo de 2017, para que incorporen a sus portales de Internet y a la Plataforma Nacional de
Transparencia la informacion relativa a sus respectivas obligaciones de transparencia.

En materia local el 06 de mayo de 2016, el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Plblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas, publico en la Gaceta Oiicial ce la
Ciudad de México Decreto por el que se expide la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

La cual tiene por objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos para garantizar a
toda persona el Derecho de Acceso a la Informacion Publica en posesion de cualquier autoridad,
entidad, 6rgano y organismo del poder Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Organos Auténomos, Organos
Poliico Administrativos, Alcaldias y/o Demarcaciones Territoriales, Organismos Paraestatales, _
Universidades Publicas, Partidos Politicos, Sindicatos, Fideicomisos y Fondos Plblicos, asi como de “

Plaza de la Constitucion No. 1, Planta Baja, Colonia Tlalpan Centro, C.P. 14000, Del ion
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cualquier persona fisica 0 moral que reciba y ejerza recursos publicos, realice actos de autoridad o de
interés publico en la Ciudad de México.

El 30 de noviembre de 2016, el INFOFDF, publicd Aviso por el que se da a conocer de manera
integra el Acuerdo mediante el cual se aprueba la Dictaminacion de las Tablas de Aplicabilidad de
cada uno de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México, mismas que les serviran de apoyo para la
publicacion de las Obligaciones de Transparencia que deben publicar en sus portales de internet y en
la Plataforma Nacional de Transparencia, con fundamento en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Aviso mediante el cual se da a conocer de manera integra el Acuerdo mediante el cual se aprueban
los Lineamientos y Metodologia de Evaluacion de las Obligaciones de Transparencia que deben
publicar en sus portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia los Sujetos
Obligados de la Ciudad de México, con fundamento en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, y se abrogan los Acuerdos
1265/S0/14-11/2012, 0810/S0/11-06/2014 y 1205/S0/03-09/2014. g,

El 24 de enero de 2017, el personal de la Direccion de Modernizacion Administrativa e Informatica
(DMAL), junto con la Unidad de Transparencia (UT), acudieron al taller para el manejo y utilizacion del
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) en las instalaciones del Instituto de
Capacitacion y Desarrollo del Sistema de Transporte Colectivo

La Direccion de Evaluacion y Estudios del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (INFODF) llevo acabo
el 06 de marzo de 2017, la 1ra RETAIP en su vertiente de evaluacion, dentro de los temas tratados
fue el de el cumplimento de las Obligaciones de Transparencia, contenidas en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, en
los Portales de Transparencia y el SIPOT.

El 23 de marzo, el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, llevo a cabo la 1? Evaluacién Vinculante
2018 de las obligaciones de Transparencia que deben publicar en sus Portales de Internet local y en
el Sistema de Portales de obligaciones de transparencia (SIPOT). .

Fecha Dias para Califica

\ Evaluacion Notificacion solventar. cion
1ra 2018 A INFODF/DEEGA/242 | 16 de abril 20 dias
Vinculante /2018 _Ba habiles

_

_

'No. " Acuerdo u oficio

ACUERDO
| 0471/50/22-03/2018
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Portal de Transparencia Delegacional 2014-2017
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Informe de Gestion 2015-2018 AOOB_&. de
Transparencia).

Del 1° de Octubre del 2015 al 27 de julio del 2018, se han llevado a cabo un total de:
11 Sesiones Ordinarias
= 96 Sesiones Extraordinarias

Distribuidas de la siguiente manera: /ﬁ

Sesiones de Comité de Transparencia

[IISesiones Ordinarias . LiSesiones Extraordinarias—————
40
35
30
25
20

15

[[1Sesiones Ordinarias
[I'Sesiones Extraordinarias 5 | 28 t

Bt LRI AL SR o T TR Bl et DT

Quedando pendiente sélo la Cuarta Sesion Ordinaria del Comité de Transparencia 2018, la
cual se tiene programada de conformidad con el calendario de Sesiones Ordinarias
aprobado en la Primera Sesion Ordinaria, el 06 de diciembre del 2018.

Plaza de la Constitucion No. 1, Planta Baja, Colonia Tlalpan Centro, C.P. 14000, Delega
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I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION
CONSTITUCION POLITICA

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 05 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada el 24 de febrero
2017. ‘

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México y en el Diario Oficial de la Federacién 05 de febrero 2017.

ESTATUTO DE GOBIERNO
3. Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. Publicado en el Diario Oficial de la §
Federacion el 26 de julio de 1994. Ultima reforma publicada el 27 de junio de 2014.

LEYES /

4. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2015.

5. Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal. Publicada en la ,
Gaceta Oficial del Distrito Federal del 29 de diciembre de 1998. Ultima reforma .,
publicada en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1° de septiembre de 2017. (1

m.rm<amﬁm:muma:o_m_\ycemmom_m_ao::mn_oz_ugc__omw‘mm_,_a_oa:amacmammam_m P\
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de
mayo de 2016.Ultima reforma publicada en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
1° de septiembre de 2017.

7. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la il #
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de
abril de 2008.

8. Ley de Archivos del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito  °
Federal el 08 de octubre de 2008. Ultima reforma publicada el 28 de noviembre de

2014.

9. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en el Diario ’ Q\
Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982. Ultima reforma publicada el 18 4 %
de julio de 2016. \

10. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero del 2017. \

e — N\ \Q\
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11.Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995, y en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 diciembre1995. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de noviembre de 2014.

12.Ley de Responsabilidad Civil para la Proteccion del Derecho a la Vida Privada, el
Honor y la Propia Imagen en el Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 19 de mayo 2006. Ultima reforma publicada en Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de noviembre de 2014.

cODIGOS

13. Cédigo Fiscal de la Ciudad de México Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de diciembre de 2009.Ultima reforma publicada en Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 29 diciembre 2016.

14. Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion los dias 1° al 21 de septiembre de 1932. Ultima reforma
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de Marzo de 2017.

15. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos para el Distrito Federal. Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 09 de julio de 2014.

REGLAMENTOS

16. Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal. Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de diciembre del 2000. Ultima reforma
publicad en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 26 de enero del 2017.

17. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la
Administracién Publica del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 25 de noviembre de 2011.

CIRCULARES

18. Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para
las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal (dependiendo el
tipo de Organo de la Administracion Publica) publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 18 de septiembre de 2015. Ultima reforma publicada el 14 octubre
2015.

— 4de38 —
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Circular Uno 2015, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18
de septiembre 2015. Ultima reforma publicada el 14 de octubre 2013.

LINEAMIENTOS

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Lineamiento para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal. Publicado
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de octubre de 2009. Ultima reforma
publicada el 22 de noviembre de 2013.

Acuerdo por el que se dan a conocer Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de
Informacion Publica y de Datos Personales de la Ciudad de México. Aprobados por el
Pleno del Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, en Sesion del Pleno el
31 de agosto del 2016. Publicado en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 16 de
junio 2016.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Instalacidon vy
Funcionamiento de las Oficinas de Informacién Publica al Interior de la Administracion
Plblica del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18
de diciembre de 2003.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso al
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para Determinar los Catalogos y Publicacién de Informacion de Interés
Publico; y para Emision y Evaluacién de Politicas de Trasparencia Proactiva.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril 2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril 2016. Ultima reforma publicada 29 de
julio 2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el
procedimiento de verificacién y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de
transparencia que deben publicar los sujetos obligados del ambito federal en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como el
manual de procedimientos y metodologia de evaluacion para verificar el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia que deben publicar los sujetos obligados del

e
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ambito federal en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero 2017.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion
de la informacion de la obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV
del articulo 31 de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, el 06 de mayo 2016. Ultima reforma publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1° de septiembre 2017.

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, Emitido Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales el 04 de mayo de 2016. Ultima reforma 03
de abril 2017,

Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia. Emitido por Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, el 04 de mayo 2016. Ultima
reforma el 03 de abril 2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que
rigen la operacion del centro de Atencion a la Sociedad del Instituto Nacional de
Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo del 2016.

Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos. Emitido Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, el 04 de mayo de 2016. Ultima reforma el 03 de abril 2017.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la Elaboracién de Versiones Publicas. Publicados en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril del 2017. Ultima reforma publicada el 29
de julio 2016.

32. Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2016.

AVISOS

33.Aviso por el cual se da a conocer el procedimiento para la Recepcion,

Substanciacién, Resolucion y Seguimiento de los Recursos de Revision Interpuestos
en Materia de Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales
en la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudgd de México el 16
junio 2016.
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Aviso por el cual se dan a conocer los Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de
Informacion Publica y de Datos Personales en la Ciudad de México. Publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 16 junio 2016.

35. Aviso por el que se da a conocer de manera integra el Acuerdo Mediante el cual se

Aprueba el Criterio que deberan aplicar los Sujetos Obligados, respecto a la
Clasificacion de Informacion en la Modalidad de Confidencia. Publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 15 agosto 2016.

36. Aviso mediante el cual se da a conocer de manera integral el Acuerdo mediante el

cual se aprueban los Lineamientos y Metodologia de Evaluacion de las Obligaciones
de Transparencia que deben publicar en sus Portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad de México, con
fundamento en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México. Publicado en Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 30 de noviembre de 2016.

ACUERDOS

37. Aviso por el que se da a conocer de manera Integral el Acuerdo Mediante el cual se

38.

Aprueba el Criterio que Deberan Aplicar los Sujetos Obligados, respecto a la
Clasificacién de Informacién en la Modalidad de Confidencia. Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 28 de octubre 2011. Ultima reforma publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de noviembre de 2016.

Aviso por el que se da a conocer de manera integra el Acuerdo mediante el cual se
aprueba la Dictaminacion de las Tablas de Aplicabilidad de cada uno de los Sujetos
Obligados de la Ciudad de México, mismas que les serviran de apoyo para la
publicacion de las Obligaciones de Transparencia que deben publicar en sus portales
de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, con fundamento en la Ley
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México. Publicado en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de
noviembre del 2016.

REGLAS DE PROCEDIMIENTOS

39.

Procedimiento para la recepcion, substanciacion, resolucion y seguimiento de los
recursos de revision interpuestos en materia de acceso a la informacion publica y de
proteccion de datos personales en la Ciudad de México.

CRITERIOS

40.

Criterios para que los sujetos obligados garanticen condiciones de accesibilidad que
permitan el ejercio de los Derechos Humanos de Acceso a lar Informacién y
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Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 04 de mayo 2016.

41. Criterios y Metodologia de Evaluacion de la Calidad de la Informacion Inscrita en el
Registro Electronico de Sistemas de Datos Personales. Publicado en el Portal del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México el 11 de julio de 2012.

El Marco Juridico es enunciativo mas no limitativo y se ajustara conforme a las disposiciones
vigentes en la materia.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer las reglas de operacion que deberén observar las unidades administrativa Y los
servidores pUblico, asi como aquel personal designado para atender los requerimientos para
la atencién de solicitudes de acceso a la informacién publica y de derechos ARCO (acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales), asi como en los procesos que de
ellas se deriven; y establecer directrices para el cumplimiento en la publicacion de
informacion de oficio, de acuerdo a la normatividad aplicable.

De igual forma sera aplicable internamente en la recopilacion de informacién que debe
publicarse en el Portal de Transparencia y en cualquier otro instrumento o plataforma que el
Instituto habilite para el efecto.
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Ill. INTEGRACION

Unidades Administrativas son:

Jefatura Delegacional.

Direccion General Juridica y de Gobierno.

Direccién General de Administracion.

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

Direccion General de Servicios Urbanos.

Direccién General de Desarrollo Social.

Direccion General de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable.
Direccion General de Cultura.

Direccion General de Participacién y Concertacion Ciudadana.

Las Unidades Administrativas son enunciativas y por modificaciones organicas, de
nomenclatura o cualquier otra, las de nueva creacién o denominacion tendran las mismas
obligaciones que se definen para las enunciadas.

De los enlaces

Las y los titulares de las unidades administrativas deberan designar al Personal que fungira
como Enlace, entre esa UA y la UT, en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica y en materia de proteccién de datos personales. La designacion se debera hacer del
conocimiento de la persona titular de la UT, mediante oficio en el que sefiale:

a) nombre completo de la o el Enlace,

b) area de adscripcion y domicilio oficial,

c) nimero de teléfono oficial,

d) nimero de celular en el que pueda ser contactado,

e) correo electronico oficial, en caso de contar con él, caso contrario correo electronico al
que pueda ser contactado.

Para el caso concreto, la Direccion de Modernizacion Administrativa e Informatica debera
crear cuentas de correo electrénico oficiales, para cada una de las Unidades Administrativas,
a través del cual se pueda establecer contacto entre esta UT y la UA.

De la Unidad de Transparencia

La UT es la Unidad Administrativa, encargada de recibir y tramitar las solicitudes de
informacién publica; de acceso, rectificacion, cancelacién y oposiciéon de datos personales
que ingresen a la Delegacién por cualquiera de los medios establecidos en la ley en la
materia, asi como darles seguimiento hasta la entrega de la respuesta y/o informacion
correspondiente.

4
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ATRIBUCIONES

De la Unidad de Transparencia

Articulo 93.
Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

|.  Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el
sujeto obligado;

II. Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio y las obligaciones de
transparencia a las que refiere la Ley;

lIl. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos
que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento del
Comité de Transparencia correspondiente;

VI. Asesorary orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) La elaboracién de solicitudes de informacion;

b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

c) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer quejas
sobre la prestacion del servicio.

VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VII. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacién y
apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad;

X. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

XI|. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion
confidencial, ésta se entregue soélo a su titular o representante;

Xll. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;

XIll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV.Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

— 11de 38 ——
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FUNCIONES

Corresponde a las y los titulares de las unidades administrativas hacer del conocimiento de
su o sus Enlace (s) las funciones que debera realizar, las cuales se sefialan a continuacién:

a) DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

La Delegacion cuenta con 8 unidades administrativas, ademas de la Jefatura
Delegacional, en las que existen estructuralmente areas que brindan apoyo e
informacién en materia de transparencia y proteccién de datos personales y son
coordinadas por las y los titulares de dichas unidades.

1. Tramitar internamente en su area de adscripcion, en estricto apego a la normatividad
aplicable, las solicitudes de informacion publica y de derechos ARCO, que sean
turnadas por la Unidad de Transparencia.

b) DE LOS ENLACES

1. Manejar el sistema electrénico INFOMEXDF, Plataforma Nacional de
Transparencia y cualquier otro que opere el Instituto.

2. Conocer y aplicar la normatividad aplicable, capacitarse en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales,
ética publica y demas materias.

3. Recabar en su area, la informacién de oficio, verificar que sea correcta y remitirla a
la UT, dentro del término sefialado para tal efecto; asi como la carga de la
informacion publica que sea de su competencia al Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

4. Confirmar que el desahogo de requerimientos del Instituto y de la UT se cumplan
puntualmente.

5. Coadyuvar con la UT, en la asesorfa y capacitacion de las y los servidores publicos
de su unidad administrativa, en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica, proteccion de datos personales y en la promocién para que participen en
los eventos y certamenes que el Instituto lleve a cabo.

6. Verificar que las propuestas de clasificacion de informacioén y declaraciones de
inexistencia, se realicen atendiendo la normatividad aplicable.

7 Revisar diariamente el sistema electronico INFOMEXDF, Plataforma Nacional de
Transparencia y cualquier otro que opere el Instituto.

8. Dar cumplimiento a los requerimientos que realice el Instituto y de la UT en materia
de Transparencia y de Datos Personales.

9. Verificar que la informacién publica de oficio se actualice y sea enviada para su
publicacion dentro del término sefialado por la UT o en el Calepdario de
Actualizacion de la Informacion Publica de Oficio.

—— 12de38 —
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10. En caso de que la Plataforma Nacional presente una falla técnica, la UA, debera
notificarlo primero a la UT, a efecto de que ésta le notifique al Instituto la magnitud
de la falla, y estén en posibilidad de implementar las medidas necesarias para el
cumplimiento de sus respectivas responsabilidades.

11. La UT sera responsable de registrar en la Plataforma Nacional de Transparencia a
las unidades administrativas y entregarles una cuenta de usuario que les permitira
operar cada uno de los sistemas que la conforman.

12. La administracion del repositorio quedara a cargo de la Direccion de Modernizacion
Administrativa e Informatica, por lo que cualquier modificacion respecto a usuarios
y contrasefias la autoridad competente es dicha Direccion. Las UA seran
responsables del buen manejo de dicho instrumento de almacenaje. Por lo que
cualquier supresion, modificacion o alteracién a la informacion ahi resguardada,
sera responsabilidad de la UA que las realice.

En caso de ausencia temporal de la persona que funge como Enlace, la o el titular de |a
unidad administrativa deberd nombrar a una persona encargada, a fin de que contintie
con la gestion de los asuntos que se encuentren en tramite en esa area y debera
hacerlo del conocimiento de la UT, mediante oficio al dia siguiente de la designacion;
del mismo modo debera notificarle cuando la o el Enlace sea substituido.

Las y los Enlaces y la UT podran proponer a la persona titular de la unidad
administrativa la observancia de procedimientos internos, a efecto de que las areas
procedan al desahogo de requerimientos y proporcionen las respuestas y/o informacion
en tiempo y forma, en estricto apego a la normatividad aplicable.

c) DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Q

Le corresponde verificar la debida motivacién y fundamentacion argumentada por las
Unidades Administrativas en las respuestas que emitan.

Es la encargada en recabar la informacion generada, organizada y preparada por las
unidades administrativas y/o areas que componen al sujeto obligado, para supervisar que
cumpla con los criterios establecidos en los presentes lineamientos; es Ia Administradora del
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, a fin de que genere usuarios y
contrasefias a las UA, a efecto de que cada Unidad Administrativa se encuentre en
posibilidades de realizar la carga de la informacion publica de oficio, la UT sera encargada
de realizar revisiones periddicas a la informacion cargada en cualquier plataforma habilitada
por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México; proponer al Comité de Transparencia del
sujeto obligado, los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la
atencion de las solicitudes de acceso a la informacion y tiene las atribuciones que tanto la
Ley como su Reglamento y la normatividad le confieren, ademas de lo establecido en el

\, |
s

N

presente manual. % %
—— 13de 38 — \ A\f\



DELEGACION

T CIUDAD DE MEXICO Tusean

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD DE

. , TRANSPARENCIA
OGRGANO POLITICO-ADMINISTRATIVO EN TLALPAN

IV. CRITERIOS DE OPERACION

El Comité se encargara de verificar que Manual Operativo de la Unidad de Transparencia en
su calidad de Sujeto Obligado, cumpla cabalmente con todas las obligaciones establecidas
en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de cuentas de la
Ciudad de México, Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal y demas
normatividad aplicable a la materia.

De la presentacién de solicitudes de acceso a la informacion publica y de derechos
ARCO

Las personas podran ejerceran su Derecho de Acceso a la Informacién Publica y de
Derechos ARCO a través de la presentacion de una solicitud por los siguientes mecanismos:

I. De manera verbal, ya sea presencial con la Unidad de Transparencia;

I|. Mediante escrito libre o en los formatos que para el efecto apruebe el Instituto, presentado
en las oficinas del sujeto obligado o por correo electronico oficial de la Unidad de
Transparencia, por correo postal o telégrafo; o

IIl. Por teléfono, cuyo nimero telefénico es 5636 4636 TEL DEL INFO, y

IV. A través del Sistema Electrénico habilitado para tal efecto Sistema INFOMEXDF y de la
Plataforma Nacional de Transparencia, por medio de su sistema de solicitudes de acceso a
la informacion.

Cuando la solicitud se realice verbalmente, el encargado de la Unidad de Transparencia del
sujeto obligado que se trate, registrara en un acta o formato la solicitud de informacién, que
debera cumplir con los requisitos establecidos en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México asi como en la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México,
y entregara una copia de la misma al interesado.

Cuando la solicitud se realice en escrito libre o mediante formatos, la Unidad de
Transparencia registrara en el sistema de solicitudes de acceso a la informacién la solicitud o
derechos ARCO y le entregara al interesado el acuse de recibo.

Cuando la persona solicitante acuda a oficinas distintas de la UT, a presentar salicitudes de
informacion plblica o de derechos ARCO, las y los servidores plblicos correspondientes
deberan orientarles sobre la ubicacién de ésta, con el objeto de que sea en la UT donde
presente su solicitud.

La UT debera registrar en el sistema todas las solicitudes el mismo dia de su presentacion si
estas ingresan antes de las 15:00 horas, o como maximo al dia siguiente si ingresan
posterior al horario antes sefialado; asi mismo, si por causas ajenas a IgUT, ésta no pueda
registrarlas en el sistema Infomex o en cualquier otra plataforma habilitaga\por el Instituto en

o
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el momento de su presentacién, podra hacerlo una vez que le sea posible, y notificara a la
persona solicitante el acuse de su solicitud a través del medio sefialado.

Del tramite de solicitudes de acceso a la informacién publica y de derechos ARCO

Una vez registradas las solicitudes de informacion publica y de derechos ARCO en el
sistema, la UT las turnara por el mismo medio el dia de su registro o el dia siguiente a la
unidad administrativa competente.

Si la solicitud requiere ser desahogada por diversas unidades administrativas, la UT debera
turnarlas a todas aquellas que sean competentes y cada una debera pronunciarse sobre los
puntos de su competencia.

En los casos que la unidad administrativa no sea competente para atender la solicitud que se
le turne, pero que si recaiga dicha facultad en otra unidad administrativa de la propia
Delegacion, debera comunicarlo a la UT, por el mismo medio, a mas tardar al dia siguiente
de que le fue turnada, debiendo en todo momento indicar los motivos y fundamentos que le
den la atribucion a la unidad administrativa que considere pudiese detentar la informacion.

La UT debera turnarla a la unidad administrativa que corresponda, a través del INFOMEXDF,
Plataforma Nacional de Transparencia y cualquier otro que opere el Instituto, el mismo dia de
la notificacion.

De la competencia

Se considera que es competencia de la unidad administrativa cuando de conformidad con
sus funciones, la informacién solicitada deba obrar en los archivos de alguna de las areas
que la integran.

La unidad (es) administrativa (s) competente (s) debera (n) emitir la respuesta y notificarla a
la UT, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles contados a partir del registro de la solicitud.

Tratandose de informacion publica de oficio dentro de los 3 dias siguientes a aquel en que
fue registrada y en los casos de solicitudes de derechos ARCO, dentro de los 5 dias.

En caso de que la unidad administrativa sea competente para atender parcialmente la
solicitud y corresponda a diversa unidad pronunciarse respecto del resto de la informacion,
debera hacerlo del conocimiento de la UT al siguiente dia al que le fue turnada, indicando
claramente la parte de la solicitud que atendera y la motivacion y fundamentacion que le da
la atribucion a la otra unidad administrativa que es competente para manifestarse respecto
de la demas informacion.

Cuando sea competencia de otro ente atender parte de la solicitud, la UA a la que le fue

turnada, debera indicar en todo momento el ente competente asi como \g{ fundamento que
justifique su atribucion para detentar y atender la solicitud que se trate.
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De la incompetencia

Si la solicitud turnada resulta no ser de la competencia de esa unidad administrativa, o de
alguna otra unidad de las que conforman la Delegacion, la o el enlace al siguiente dia de
registro de la solicitud debera comunicarlo a la UT, e indicar el nombre del Sujeto Obligado o
Unidad Administrativa competente y el fundamento juridico que sustente su competitividad.

La UT debera corroborar la competencia del ente indicado y de ser procedente, en un plazo
no mayor a 3 dias contados a partir de la fecha de registro de la solicitud la remitira a la
Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado competente.

De no ser procedente la remisién a través de las plataformas habilitadas para la atencion de
las solicitudes de informacién publica por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, orientara a
la persona solicitante respecto de la autoridad facultada para atender su requerimiento.

De la improcedencia

Se tendran como improcedentes las solicitudes, cuando la informacién requerida,
corresponda a un tramite ya establecido como tal; la unidad administrativa debera informarlo
en via de respuesta al dia siguiente del registro de la solicitud, en consecuencia debera
orientara al solicitante sobre el procedimiento que corresponda, siempre que se cumplan los
siguientes requisitos:

|. El fundamento del tramite se encuentre establecido en una ley o reglamento; o
Il. El acceso suponga el pago de una contraprestacion en los términos de los ordenamientos
juridicos aplicables.

Asimismo, la UT y UA no estaran obligadas a dar tramite a solicitudes ofensivas, en estos
casos debera indicar al solicitante que su solicitud es ofensiva.

De la ampliacién

En caso de que alguna unidad administrativa, siempre y cuando existan razones fundadas y
motivadas, requiera ampliar el plazo para proporcionar la respuesta, en términos del articulo
212 de la Ley, debera solicitarlo a la UT a través del sistema del INFOMEXDF, Plataforma
Nacional de Transparencia y cualquier otro que opere el Instituto; debiendo en todo momento
justificar las causas de la ampliacion.

En ningln caso podran invocarse como causales de ampliacion del plazo aquellos motivos
que supongan negligencia o descuido de la UA en el desahogo de la solicitud.
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La notificacion de ampliacion enviada a la UT debera realizarse dentro de los 5 dias
siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud, para que ésta valore su procedencia y debera
responder el mismo dia.

En caso de que la solicitud de la ampliacién no se efectle en el término establecido, la
unidad administrativa queda obligada a proporcionar la respuesta dentro de los 5 dias
siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud.

Cuando las respuestas sean remitidas a la Unidad de Transparencia fuera de los plazos
establecidos en el presente manual, pero dentro del plazo establecido en la ley, la UT dara
vista al Comité de Transparencia para que adopte las medidas que considere pertinentes, a
fin de que la Delegacion cumpla en tiempo y forma.

Si las unidades administrativas remiten una respuesta a la UT fuera del plazo conferido por
la ley, la UT podra entregarla de forma extemporanea a la persona solicitante, sélo cuando
hubiese sefialado como medios para recibir notificaciones o informacién: domicilio, correo
electronico o acudir a la UT, quedando bajo la responsabilidad de dicha UA, el
incumplimiento a la normatividad de la materia.

La extemporaneidad sera imputable Unicamente a la unidad administrativa competente.

De ser competente la unidad administrativa, debera remitir la respuesta a la UT a mas tardar
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud, para que en su
caso proponga alguna modificacion y se entregue a la persona solicitante la respuesta en los
plazos referidos en la Ley.

Todas las respuestas sin excepcion alguna, deberan ser remitidas a la UT antes de las 18:00
horas del dia Establecido por reguerido. Después de dicho horario se tendran por entregadas
el dia habil siguiente.

Cuando la unidad administrativa envie las respuestas después de las 18:00 horas, el ultimo
dia de la fecha limite, quedara bajo su responsabilidad si la UT no cuenta con tiempo
suficiente, o existen problemas en las plataformas habilitadas por el Instituto para notificarlas
a las personas solicitantes, en tal sentido la extemporaneidad sera imputable a la Unidad
Administrativa competente.

Toda solicitud de informacién realizada en los términos de la ley, sera satisfecha por parte de
la Unidad Administrativa en un plazo no mayor de 5 dias habiles siguientes al que se tenga
por recibida o por desahogada la prevenciéon que en su caso se haya hecho a la persona
solicitante; y 9 dias para la Unidad de Transparencia.

Este plazo podra ampliarse hasta por 9 dias habiles mas, de conformidad con lo establecido

en el presente punto.
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Una vez que la UT haya valorado la debida fundamentacion y motivaciéon de la respuesta
emitida por la unidad administrativa, de ser procedente indicara por sistema que la respuesta
es satisfactoria, procedimiento a enviarla a la persona solicitante.

La respuesta emitida podra conservarla la unidad administrativa, para que en caso de
requerirse o de que ingrese un recurso de revision, se encuentre en posibilidad de
comprobar el cumplimiento del proceso de respuesta y de atender el recurso de revision, no
obstante, las respuestas digitalizadas deberan obrar en el Sistema InfomexDF, en la
Plataforma Nacional de Transparencia o en cualquier otra plataforma habilitada por el
Instituto de Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

Las y los enlaces no podran emitir pronunciamiento alguno en respuesta a las solicitudes,
excepto, en aquéllos casos, que sean titulares de las areas competentes para emitirla; por lo
que todas las respuestas deberan ser firmadas por la o el titular de la unidad administrativa o
del area que la generd y emitirse en papeleria oficial.

Todo el manejo de la informacion entre la UT y enlaces se realizara por el sistema. Sélo por
causas de fuerza mayor, podrd ser a través de correos electronicos institucionales o
mediante oficios; no obstante una vez que los sistemas o plataformas se regularicen en su
operacion, las UA deberan documentar la respuesta en los sistemas.

Unicamente la respuesta correspondiente a solicitudes de derechos ARCO debera ser
enviada a la UT en sobre cerrado para su entrega al solicitante, o en el caso de que lo
requerido sea en Copia Certificada.

De la prevencion de solicitudes de informacion publica y de derechos ARCO

En caso de que las solicitudes de informacién publica o de derechos ARCO que hayan sido
turnadas a la unidad administrativa, no sean claras, precisas o no contengan todos los datos
requeridos para poder atenderlas, la o el enlace en términos del articulo 203 de la
LTAIPRCCM, debera comunicar a la UT la necesidad de realizar una prevencion a la
persona solicitante, al dia siguiente de su registro, lo anterior a efecto de que la UT analice la
viabilidad de la prevencién y en caso de ser procedente, notifique a la persona solicitante en
un plazo no mayor a 3 dias habiles contados a partir de la fecha de ingreso de la solicitud,
para que en un término no mayor a 10 dias habiles, la persona solicitante complemente o
aclare los términos de la solicitud.

Asimismo, la Unidad Administrativa al momento de realizar la prevencion en los términos

sefialados en el parrafo que antecede, debera siempre especificar si la prevencion es parcial
o total.
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En caso de que no se desahogue la prevencion total, se tendra por no presentada la solicitud
y la UT hara del conocimiento de la unidad administrativa; para el caso de prevenciones
parciales que no fueron desahogadas, se tendra por presentada la solicitud por lo que
respecta a los contenidos de informacion que no formaron parte de la prevencion.

Cuando la unidad administrativa no informe a la UT la prevencion a realizarse, se entendera
que la UA entregara la respuesta en los términos de ley y del presente manual.

La UT podra prevenir a la persona solicitante cuando a falta de claridad y precision no pueda
determinar el area de competencia para su atenciéon. Turnada la solicitud al area
competente, ésta ya no podré realizar una nueva prevencion.

De la fundamentacion y motivacion

Las respuestas emitidas deberéan atender clara y puntualmente cada una de las peticiones
que contenga la solicitud. En ningtin caso deberan emitirse respuestas de manera general.

Todas las respuestas, independientemente del sentido de las mismas, deberan estar
debidamente fundadas y motivadas conforme a la normatividad aplicable al supuesto. Asi
mismo, deberan contener los siguientes requisitos formales:

a) Hoja con el membrete de la Unidad Administrativa que genere la respuesta.
b) El nimero de folio correspondiente a la solicitud.
c) Ser suscrita por la o el titular del area que la genero.

Cuando la respuesta carezca de firma y de membrete, se tendra por emitida por la o el titular
de la unidad administrativa.

Del procesamiento de la informacion

Al atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, las unidades administrativas
deberan dar acceso a la informacion en el estado en el que se encuentre en sus archivos y
cuando no implique una carga excesiva, en términos del articulo 7 dltimo parrafo de la
LTAIPRCCM.

En los casos que la informacién o los datos requeridos se encuentren contenidos en varios
documentos, se pondran a disposicion de la persona solicitante dichas documentales, en
copia simple, certificada, en version publica o en consulta directa, en términos de lo
establecido en el articulo 207 de la LTAIPRCCM.

En caso de que contengan informacion confidencial se debera seguir el procedimiento
establecido por la ley a fin de protegerla.

/
i
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De la informacion de acceso restringido

Cuando la informacion solicitada sea reservada o confidencial; o cuando no sea localizada
en los archivos de la unidad administrativa competente, los titulares de las Areas de los
sujetos obligados seran los responsables de proponer la clasificacién de la informaciéon al
Comité de Transparencia de conformidad con lo dispuesto en la LTAIPRCCM, debiendo
orientar la clasificacion de la informacién de manera restrictiva y limitada, y acreditaran su
procedencia sin ampliar las excepciones o supuestos de reserva o confidencialidad previstos
en la Ley, para tal efecto debera estarse a lo establecido en el Manual Especifico de
Operacion del Comité de Transparencia.

Para tal efecto, el o la titular de la UA debera remitir a la UT, dentro de los 3 dias siguientes a
la fecha de registro de la solicitud, proyecto de clasificacion de informacion, para que sea
sometido al Comité de Transparencia dichos casos a fin de que emita un pronunciamiento al
respecto.

Para el efecto, la unidad administrativa debera enviar a la UT en el caso de informacion
confidencial, la informacién a clasificar; tratandose de informacién reservada, ademas, la
prueba de dafio. Y en ambos casos los argumentos juridicos que funden y motiven su
clasificacion.

En la aplicacion de la prueba de dafio, el sujeto obligado debera justificar que:

|. La divulgacién de la informacion representa un riesgo real, demostrable e identificable de
perjuicio significativo al interés publico;

ll. El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacién supera el interés publico general de
que se difunda, y

IIl. La limitacién se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio menos
restrictivo disponible para evitar el perjuicio.

En el supuesto de inexistencia de la informacion, debera remitir el acta circunstanciada, en la
que conste la busqueda que se llevo a cabo a fin de localizar la informacion, y el lugar donde
se realizd, asi como el correspondiente proyecto que se sometera al Comité de
Transparencia. El acta debera ser firmada por la o el titular del area responsable de los
archivos.

La UT convocarad al Comité de Transparencia a sesion ordinaria o extraordinaria para
someter a su consideracion la propuesta de clasificacion o declaracién de inexistencia.
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Cuando se haya confirmado la clasificacion de informaciéon y esta contenga partes o
secciones reservadas o confidenciales, las Unidades Administrativa, para efectos de atender
una solicitud de informacién, deberan elaborar una Versioén Publica en la que se testen las
partes o secciones clasificadas, indicando su contenido de manera genérica y fundando y
motivando su clasificacion al momento de emitir respuesta, sefialando ademas el nimero de
sesion del Comité de Transparencia donde se haya llevado a cabo la clasificacion; asi
mismo, deberan elaborarse las Versiones Publicas atendiendo a los Lineamientos Generales
en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la
Elaboracién de Versiones Publicas. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
abril del 2017, Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién 29 julio 2016.

Tratandose de informacion reservada ademas debera indicar, la autoridad responsable de su
guarda y custodia, fecha de la clasificacion, el fundamento legal el tiempo de reserva, y la
prueba de dafio.

Cada Area de esta Delegacion elaborara un indice de la informacién que previamente haya
sido clasificada como reservada, por Area responsable de la informacién y tema.

El indice debera elaborarse semestralmente y publicarse en formatos abiertos al dia
siguiente de su elaboracion.

Dicho indice debera indicar el Area que gener6 la informacién, las caracteristicas de la
informacion, si se trata de una reserva completa o parcial, la fecha en que inicia y finaliza la
reserva, su justificacion, el plazo de reserva y, en su caso, las partes que se reservan y si se
encuentra en prorroga.

En ningun caso el indice sera considerado como informacién reservada.

En los casos procedentes debera anexar las versiones publicas de los documentos que se
entregaran a la persona solicitante.

En el supuesto de declaracion de inexistencia de informacion, la UT debera adjuntar a la
respuesta copia del acta circunstanciada.

En todos los casos la UA deberéa sefialar el nimero de sesién y la fecha de celebracion.
En caso de que el vencimiento del plazo para entregar la respuesta coincida con la fecha de

la celebracion de la sesion del Comité, la unidad administrativa debera remitir su
pronunciamiento a la UT dentro de las dos horas siguientes de concluida la sesion.
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De la no localizacién de informacién de caracter personal

Cuando no sea localizada la informacion de caracter personal respecto de la cual se
ejerciten los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de datos personales,
la unidad administrativa debera hacerlo del conocimiento de la persona solicitante a través
de un acta circunstanciada, en la que se indique los sistemas de datos personales en los que
se realizd la busqueda, ésta debera estar firmada por la persona representante de la
contraloria interna, por la o el titular de la UT y por la persona responsable del sistema de
datos personales.

Los representantes de la contraloria interna y de la UT, acudiran al area donde se encuentre
el sistema de datos personales, para la suscripcion del acta respectiva.

Del pago por concepto de reproduccion de informacion

En términos de lo establecido en el articulo 223 de la LTAIPRCCM, Unicamente podra
ponerse a disposicion del solicitante previo pago de derechos, siempre y cuando el volumen
de la informacion supere a las 60 fojas Utiles o bien cuando sea requerida en otros medios
utilizados para su reproduccién como son CD's, etcétera.

En tal sentido el Instituto de Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, ha emitido criterio en el cual se
establece que el pago sélo procede por aquella cantidad de fojas que excedan de las 60 que
son gratuitas.

Una vez que la persona solicitante realice el pago por concepto de reproduccion de
informacion, la Unidad Administrativa, cuenta con un plazo no mayor a 3 dias para remitir a
la Unidad de Transparencia la documentacion interés de los solicitantes, a efecto de poner a
disposicion del solicitante la documentacién requerida; para tal caso la UT debera notificarlo
a la unidad administrativa, para que en el plazo indicado, envie la informacién a la UT para
su entrega al solicitante.

Del Término para emitir respuesta a solicitudes de informacién de oficio y de la
actualizacion de los portales de internet

Cuando se solicite informacion de oficio, y la persona solicitante sefiale domicilio como
medio para recibir notificaciones, la unidad administrativa debera notificar a la UT la
respuesta a mas tardar al segundo dia del registro de la peticion. De haber sefialado medio
electronico, sera al tercer dia.

En los requerimientos de informacion de oficio, no procedera la ampliacion en el término para
emitir la respuesta.

Ademas de proporcionar la informacion, la unidad administrativa indicara la direccion
electrénica donde se encuentra publicada en términos dej articulo 209 de la LTAIPRCCM.
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Para el caso en que deba entregarse version publica de los documentos solicitados y que
formen parte de la Informacién Publica de Oficio que obra en el Portal de Transparencia de
la Delegacién o en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), la
unidad administrativa en la primera sesion ordinaria del Comité de Transparencia debera
someter ante el Comité de Transparencia, para la autorizacién de la documentacion que
corresponda en versiones publicas para su carga a dichas plataformas; lo que se debera de
realizar de conformidad con la normatividad aplicable.

Cuando se soliciten documentos que contengan informacién confidencial que con
anterioridad se haya clasificado, no sera necesario que la unidad administrativa someta
nuevamente al Comité de Transparencia el caso para su clasificacién, bastara con informarlo
en la respuesta que emita; para el efecto debera hacer del conocimiento del solicitante los
datos que se han clasificado, el fundamento y motivos que sirvieron de base para su
clasificacién, asi como el nimero de la sesién del comité en la que se confirmé su
clasificacién e indicar el CRITERIO aprobado por el INFODF, que permite dar respuesta en
los términos sefialados en el parrafo que antecede, publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 15 de agosto del 2016; el cual establece:

“Cuando la informacién que se brindaréd en respuesta a una solicitud de acceso a la
informacion publica contenga datos personales, debera procederse conforme a lo
establecido en los articulos 89, parrafo quinto; 90, fracciones II, VIIl y XII; asi como el articulo
173 primer parrafo, de la LTAIPRC, para que, en su caso, el Comite de Transparencia emita
el acuerdo mediante el cual se restringira el acceso a los datos personales existentes por
revestir el caracter de confidencial.

En caso de datos personales que ya fueron clasificados en los términos antes sefialados, y
estos mismos se encuentren en informacién que sera entregada derivado de una nueva
solicitud, el Area que la detente en coordinacion con la Unidad de Transparencia atendiendo
a naturaleza de la informacién, podran restringir el acceso a dicha informacion refiriendo los
acuerdos con los que el Comité de Transparencia los clasifico como informacion confidencial
asi como la fecha de los mismos, incluyendo ademas, la motivacion y fundamentacion
correspondiente.

En caso de que la informacién solicitada contenga datos confidenciales distintos a los que
previamente el Comité de Transparencia haya clasificado como confidencial, la respuesta a
dicha solicitud debera someterse a consideracion del dicho Comité.

De la actualizacién de los portales de internet y plataformas habilitadas

La UT se encargara de coordinar la actualizacion del Portal de Transparencia; para lo cual,
debera requerir por oficio a las y los titulares de las unidades administrativas, que remitan
dentro de los ocho dias habiles siguientes al término del trimestre, en medio magnético la
informacion que debe ser publicada. Los trimestres se contaran a partir del mes de enero de
cada afio.
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El envio de formatos ya debera incluir los vinculos de acceso a los documentos que asi
corresponda, ademas de incluir dichos documentos digitales.

Previo al envio de la informacion, quienes funjan como Enlaces verificaran que esté
actualizada, y sea enviada para su publicacién en la fecha indicada por la UT.

A fin de establecer el calendario de actualizacién, al inicio de cada afio, la UT convocara a
las y los titulares de las unidades administrativas, para que en sesion ordinaria o
extraordinaria del Comité de Transparencia se defina la informacién publica de oficio que
corresponda a cada unidad administrativa.

En caso de requerir modificacion en el calendario de actualizacion por cada contenido de
informacion y el area responsable, la UA debera solicitarlo por oficio al Comité de
Transparencia, fundando y motivando su incompetencia, asi mismo debera sefalar el
articulo y fraccion a modificar.

La informacion publicada por las UA en el portal de Internet y en la Plataforma Nacional
debera actualizarse por lo menos cada tres meses, de acuerdo con LTAIPRCCM, salvo que,
en dicha Ley, en los Lineamientos o en alguna otra normatividad se establezca un plazo
diverso.

Las UA publicaran la informacion actualizada en el portal de Internet y en la Plataforma
Nacional dentro de los quince dias naturales siguientes al cierre del periodo que
corresponda, salvo las excepciones establecidas en los Lineamientos.

La informacién publicada y actualizada por las UA debera mostrar campos basicos para
identificar, entre otros elementos, denominacion de cada UA que la generd, fecha de su
dltima actualizacién, titulo general del cuadro o grafica, periodo y area responsable de
publicar y actualizar la informacion.

En el portal de Transparencia y SIPOT, se debera incluir el numero y el texto del articulo y de
las fracciones y/o incisos, asi como un hipervinculo para acceder a la informacion
correspondiente. En caso de que respecto de alguna obligacién de transparencia no se haya
generado informacion en algin periodo determinado, se debera incluir una explicacion
mediante una leyenda breve, clara, motivada y fundamentada. Si el UA no ha generado
nunca una informacién que por normatividad sea de su competencia, podra difundir durante
un afio la informacién que considere equivalente, explicando con una leyenda por qué se
considera equiparable; ademéas debera generar y publicar la informacion de su competencia
una vez terminado el periodo de un afio. En el supuesto de que el sujeto obligado no haya
generado nunca una informacién que por normatividad sea de su competencia y que no
exista informacion equivalente, por medio de una leyenda fundada y motivada.
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La informacion publicada por los UA deberd ofrecerse en un soporte que permita su
reutilizacion por los usuarios y por las maquinas, es decir, presentarse mediante el enfoque
de datos abiertos, lo cual implica exportar el conjunto de datos a publicar en formatos
estructurados para facilitar el consumo e interpretacion. Los formatos utilizados pueden ser
CVS (por sus siglas en inglés Comma-Separated Values) y de estandar abierto, segun
convenga, de acuerdo con cada conjunto de datos, ya sea XML, JSon, RDF, GEOJSon,
KML, DBF ylo propietarios como SHP y XLSX. Cuando se trate de documentos que deben
difundirse con firmas y son publicados en formato PDF, se debera incluir, adicionalmente,
una version en un formato que permita su reutilizacion.

La UT tendra la responsabilidad de recabar la informacion generada, organizada y preparada
por las unidades administrativas del sujeto obligado, Unicamente para supervisar que cumpla
con los criterios establecidos en los presentes lineamientos.

La UT verificara que todas las unidades administrativas, colaboren con la publicacién y
actualizacién de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia en el portal de
Internet, en la Plataforma Nacional y en cualquier otra plataforma que para el efecto habilite
el Instituto, en los tiempos y periodos establecidos en los Lineamientos de acuerdo con lo
dispuesto LTAIPRCCM.

La responsabilidad ultima del contenido de la informacion es exclusiva de las unidades
administrativas.

Sera responsabilidad del titular de cada UA del sujeto obligado establecer los procedimientos
necesarios para identificar, organizar, publicar, actualizar y validar la informacion que
generan y/o poseen en ejercicio de sus facultades, competencias y funciones, la cual debera
cumplir con los criterios de calidad de la informacién y que es requerida por las obligaciones
de transparencia descritas la Ley General y la LTAIPRC, de conformidad con las politicas
establecidas por el Comité de Transparencia.

Las UA estableceran medidas de seguridad para la proteccion de Datos Personales que
tengan en su posesion. Se estableceran medidas de seguridad especiales en la proteccion
de los datos personales de menores de edad, en los términos establecidos en la Ley General
de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, y de mas normatividad de la materia, asi
como, de personas que hayan sido victimas del delito, entre otros grupos vulnerables.

Las UA a efecto de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia,
deberan elaborar la version publica de los documentos que se encuentren bajo su poder, en
caso de que se determine que la informacién contenida en los mismos actualiza alguno de
los supuestos de reserva o confidencialidad, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley General,
LTAIPRCCM, y en los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion
de la informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas aprobados por el
Sistema Nacional de Transparencia. _
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Las UA deberan realizar las acciones necesarias para que la informacién derivada de las
obligaciones de transparencia sea presentada bajo |la perspectiva de género, es decir, con
base en un concepto amplio en el que se garantice la igualdad y se evite la discriminacién
basada en el sexo, el género, la orientaciéon sexual o la identidad sexo-genérica.

Los Ciudadanos cuentan con la posibilidad de denunciar ante el INFODF, por la falta de
publicacién de las obligaciones en materia de transparencia; en tal sentido las UA, debera
remitir a la UT en un plazo no mayor a 2 dias contados a partir de la notificacién de la
denuncia ante esta Delegacion, un informe con justificaciéon respecto a los hechos o motivos
de la denuncia; a efecto de que la UT se encuentre en posibilidades de remitir la informacion
al Instituto.

El Instituto, podra requerir informes complementarios, para tal efecto las UA, debera remitir a
la UT en un plazo no mayor 2 dias, la informacién que sea necesaria a fin de que la UT la
remita al Instituto de Acceso a la Informacién Publica, Protecciéon de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Para efecto de que este Sujeto Obligado cumpla con la resolucién emitida por el Instituto,
respecto al incumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, las Unidades
Administrativas competentes, deberan remitir la informacién correspondiente en un plazo no
mayor a 7 dias contados a partir de la notificacion de la resolucion, cumplimiento que la UT
debera notificar al Instituto, instancia competente para determinar el cumplimiento de la
resolucion.

En el caso de que el Instituto determine incumplimiento a la resolucién emitira acuerdo
correspondiente el cual notificaré al Sujeto Obligado.

En tal sentido, la UT debera de requerir el cumplimiento a la resolucién a la UA, siendo esta
Gltima quien debera de dar cumplimiento total en un plazo no mayor a 3 dias posteriores a la
notificacion del acuerdo emitido por el Instituto.

De los recursos de revision y del cumplimiento de la resolucion

El recurso de revision podra interponerse, de manera directa, por correo certificado o por
medios electronicos, ante el Instituto, o ante la Unidad de Transparencia de la Delegacion
Tlalpan. Para este efecto, la Unidad de Transparencia al momento de dar respuesta a una
solicitud de acceso a la informacién orientara al particular sobre su derecho de interponer el
recurso de revision y el modo de hacerlo.

En el caso de que se interponga ante la Unidad de Transparencia, ésta debera remitir el

recurso de revision al Instituto a mas tardar al dia siguiente de haberlo recibido ya sea de
forma fisica o bien a través de la cuenta de correo electronico

recursoderevision@infodf.org.mx.
—— 26de 38 — . \ k
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El recurso de revision procedera en contra de:

. La clasificacién de la informacion;

Il. La declaracién de inexistencia de informacién;

[ll. La declaracion de incompetencia por el sujeto obligado;

IV. La entrega de informacién incompleta;

V. La entrega de informacién que no corresponda con |o solicitado;

VI. La falta de respuesta a una solicitud de acceso a la informacion dentro de los plazos
establecidos en la ley;

VIl. La notificacion, entrega o puesta a disposicién de informacién en una modalidad o
formato distinto al solicitado;

VIIl. La entrega o puesta a disposicion de informacién en un formato incomprensible y/o no
accesible para el solicitante;

IX. Los costos o tiempos de entrega de la informacion;

X. La falta de tramite a una solicitud;

XI. La negativa a permitir la consulta directa de la informacion;

XIl. La falta, deficiencia o insuficiencia de la fundamentacién y/o motivacion en la respuesta,
0

Xlll. La orientacion a un tramite especifico.

Cuando la persona solicitante se inconforme por la respuesta emitida por la unidad
administrativa, sera ésta ultima quien debe elaborar el Informe, realice las manifestaciones
que a su derecho convengan, se exhiban las pruebas que se consideren necesarias o se
exprese los alegatos a que haya lugar y remitirlo a la UT dentro del término de 5 dias
posteriores a la recepcion del Recurso de Revision.

La notificacion y el requerimiento del informe en relacién al Recurso de Revision, que realice
la UT a la unidad administrativa, se realizara por correo electronico el mismo dia que haya
sido notificado por parte del Instituto; y por oficio al dia siguiente como maximo.

La unidad administrativa, debera remitir el informe dentro de los 5 dias habiles siguientes
antes de las 15:00 horas, contados a partir de la notificacién del recurso de revision a esta
Delegacién.

En el informe se debera justificar y fundamentar la respuesta recurrida; se atendera cada uno
de los agravios. En los casos que sean posibles, como pruebas se anexara copia de los
documentos que acrediten la legalidad de la respuesta entregada a la persona solicitante.

Una vez que el informe haya sido entregado en tiempo y forma a la UT, ésta procedera a
remitirlo al Instituto por los medios establecidos para tal efecto.

En ningln caso, se podra entregar respuesta a través del Informe, por no ser el momento
procesal para ello.
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Cuando el informe de ley haya sido enviado a la UT fuera del término sefialado por el
Instituto para su presentacién, la UT, podra omitir su entrega inmediata a dicha autoridad.
Quedando |a responsabilidad de su omisién en la unidad administrativa.

Del cumplimiento de la resolucién

Una vez notificada a la UT la resolucion de los recursos de revision, ésta la hara extensiva a
la unidad administrativa competente; el mismo dia a través de correo electronico, y al dia
siguiente de su notificacion por oficio, anexando copia de dicho fallo.

La unidad administrativa competente debera dar cumplimiento a lo ordenado por el Instituto,
dentro del plazo establecido por la UT.

Para ello, en los supuestos que sea necesaria la participacién del Comité de Transparencia y
considerando el medio sefialado para notificar el cumplimiento a la persona recurrente, la
unidad administrativa debera cumplir en todo momento con los plazos sefalados por la UT.

La UT debera informar al Instituto respecto del cumplimiento dado a la resolucion, en el plazo
gue se indique en la misma.

De la capacitacion de las y los servidores publicos

El personal de estructura, deberd estar capacitado y certificado en las materias que N
determine el InfoDF, a través de los programas que para el efecto establezca.

Las vy los titulares de las unidades administrativas deberan permitir que su personal asista a
los programas de capacitacion que el Instituto y la UT lleven a cabo.

La UT hara extensiva a las unidades administrativas las convocatorias que emita el INFODF
para concursos y certamenes.

En caso de incumplimiento al presente instrumento normativo, la UT debera notificar al
Comité a fin de que tome las medidas necesarias para su cumplimiento.

Quedara a cargo de la UT a través de su Responsable de Capacitacion, formular el , ~
programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacién y apertura
gubernamental, asi como en materia de Datos Personales que debera de ser instrumentado

por la propia unidad.

Transparencia, y notificarse al Instituto.

De los plazos

Para el efecto dichos programas deberan someterse a validacion del Comité de \W
0
Los plazos sefialados en el presente manual, se entendegan como maximos. \wm\

7

i
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PROCEDIMIENTO(S)

Nombre del Procedimiento: Solicitudes por el sistema Infomex.

Objetivo General: Establecer y desarrollar las reglas de operacion que lleva acabo la
Unidad de Trasparencia en estricto apego a lo establecido en la normativa de la materia y el
presente Manual, con la finalidad dar certeza juridica a los acuerdos que tome el respectivo
Organo Colegiado sobre la materia.

Diagrama de Flujo:
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Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad
1 | Solicitante Presenta la “Solicitud” de Acceso a la
Informacién, de manera verbal, escrita o
atreves del sistema Infomex.

2 Unidad de Transparencia Recibe la "Solicitud” y en su caso, registra en el
sistema Infomex.

3 Revisa, analiza la “Solicitud” y turna via sistema
Infomex a cada una de las Unidades
Administrativas para que atienda lo que les

corresponde.

4 Unidades Administrativas Reciben via sistema Infomex la "Solicitud” y
considera, si, es de su competencia y
procedente.

¢Es procedente?
NO
5 Remiten via Sistema Infomex a la Unidad de

Transparencia fundamentada y motivada indica
la posible Unidad Administrativa o sujeto
obligado que pueda emitir respuesta.

(Conecta con la actividad 3)

Si

6 Turna al area de su adscripcion para su
atenciéon para que en un término de 9 dias LY
habiles contados a partir de su registro de N
respuesta.

7 | Area Recibe la “Solicitud”, revisa y elabora respuesta
al titular de la Unidad Administrativa.

8 Tuna respuesta al titular de la Unidad
Administrativa, para su envio por el Sistema
Infomex.

9 Unidad Administrativa Recibe la respuesta y envia por Sistema| V
Infomex a la Unidad de Trasparencia. 7,

)
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No.

Actor Actividad

10

Unidad de Transparencia Recibe y libera respuesta a través del Sistema
Infomex y notifica respuesta por la via sefialada
por el solicitante.

¢Se libera respuesta?

NO

11

Determina que la info encuadra en la restriccion
de informacion y solicita a la Unidad
Administrativa el proyecto de clasificacion para
someterla al Comité de Transparencia.

(Conecta con la actividad 7)

Si

12

Libera respuesta a través del sistema infomex.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a considerar:

. N

3.
4.

De manera verbal, ya sea presencial con la Unidad de Transparencia,

Mediante escrito libre o en los formatos que para el efecto apruebe el Instituto,
presentado en las oficinas del sujeto obligado o por correo electrénico oficial de la
Unidad de Transparencia, por correo postal o telégrafo,

Por TELINFO cuyo nimero telefénico es 5636 4636 o

A través del Sistema Electronico habilitado para tal efecto Sistema INFOMEXDF y de
la Plataforma Nacional de Transparencia, por medio de su sistema de solicitudes de
acceso a la informacion.

La Solicitud tendra que ser registrada en el sistema INFOMEX el mismo dia de su
ingreso, antes de las 3:00 de |a tarde.

Una vez emitido el acuerdo por el Comité de Transparencia, la Unidad Administrativa
elabora la respuesta.

Para la inexistencia de informacion se levantard Acta circunstanciada y elabora
proyecto para someter declaracion de inexistencia ante el Comité de Transparencia.
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V. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Acuse de Recibido: El documento electrénico con numero de folio Unico que emite
Sistema INFOMEX y la Plataforma Nacional de Transparencia, con
pleno valor juridico, que acredita la fecha en que se tiene por
recibida cualquier solicitud (o] recurso de revision,
independientemente del medio de recepcion.

Areas: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacién. Aquellas
que estén previstas en cualquier Ley, ordenamiento, reglamento,
estatuto o equivalentes.

Calidad de la La informacion que se ponga a disposicion de cualquier interesado,

Informacioén: como resultado de las politicas pulblicas en materia de
transparencia, debe ser veraz, confiable, oportuna, congruente,
integral, actualizada, accesible, comprensible y verificable.

Clave de usuario y Los elementos de seguridad de la Plataforma Nacional de
contrasefa: Transparencia y/o para acceder a los sistemas de repositorio.

Comité: Comité de Transparencia de la Delegacién Tlalpan, Organo
Colegiado de los sujetos obligados cuya funcién es determinar la
naturaleza de la Informacion.

Constancia de datos El documento en el que se asienta que se realizara la rectificacion,

personales: cancelacion y oposicién de los datos personales, cuando eésta
procedid.
Datos Personales: La informacién numérica, alfabética, grafica, acustica o de cualquier

otro tipo concerniente a una persona fisica, identificada o
identificable entre otros, la relativa a su origen racial o étnico, las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales a su vida afectiva y
familiar, informacién genética, niimero de seguridad social, la huella
digital, domicilio y teléfonos particulares, preferencias sexuales,
estado de salud fisico o mental, correos electrénicos personales,
claves informaticas.

Delegacion: Delegacion Tlalpan.
Derecho de acceso: A la prerrogativa que tiene toda persona para acceder a la |

informacién generada, administrada o en poder de los sujetos v
obligados, en los términos de la presgnte Ley. %
¢

— 32de 38 ——

L
Lo
P

= J



DELEGACION

CIUDAD DE MEXICO TLALPAN

Derecho de
cancelacion:
Derecho de
oposicion:

Derecho de

rectificacion:

Documento:

Documento
Electronico:

Enlaces:

Expediente:

Expediente
Electrénico:
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La prerrogativa con que cuenta la persona interesada para solicitar
la supresion de sus datos personales en posesion de los entes
obligados, cuando asi proceda e términos de la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal.

La potestad con que cuenta la persona interesada para no permitir el
tratamiento de los datos personales que le conciernen.

La prerrogativa de la persona interesada para solicitar correcciones
a sus datos personales.

A los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas
o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las
facultades, funciones, competencias y decisiones de los sujetos
obligados, sus personas servidoras publicas e integrantes, sin
importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran
estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico u holografico.

A la Informaciéon que puede constituir un documento, archivada o
almacenada en un soporte electrénico, en un formato determinado y
susceptible de identificacion y tratamiento.

Personal de este Sujeto Obligado, designados por titulares de las
unidades administrativas para gestionar y desahogar en sus
respectivas areas los asuntos en materia de transparencia.

A la unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de los sujetos obligados.

Al conjunto de documentos electrénicos cuyo contenido y estructura

permiten identificarlos como documentos de archivo que aseguran la
validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de

la informacion que contienen.
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Fecha de
actualizacion:

Fecha de
validacion:

Formatos
abiertos:

Informacion  de
Oficio:

INFOMEX:

Instituto:

Informacion
Confidencial:

Informaciéon de
Acceso
Restringido:

Informacion
Publica:
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Es el dia, mes y afio en que el la UA modificé y puso al dia por ultima
vez la informacion que esta publicada en su pagina de Internet y en la
Plataforma Nacional.

Es el dia, mes y afio en que el la UA valida la vigencia de la
informacion publicada en su pagina de Internet y en la Plataforma
Nacional de conformidad con el periodo de actualizacion determinado.
Esta fecha siempre debe ser igual o posterior a la de actualizacion.

El conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacion que corresponden a la estructura légica usada para
almacenar datos de forma integral y facilitan su procesamiento digital,
cuyas especificaciones estan disponibles publicamente y que permiten
el acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios.

Aquella regulada en el Titulo Quinto, Capitulo Il y Ill, de la Ley de
Transparencia, Acceso a la informacion Publica Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México.

Sistema electronico mediante el cual las personas podran presentar las
solicitudes de acceso a la informacion publica y de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales, sistema
para el registro y captura de todas las solicitudes recibidas por los
Sujetos obligados a través de los medios sefialados en la Ley de
Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México, asi como para la recepcion de los
recursos de revision interpuestos a través del propio sistema.

Instituto de Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

A la informacién en poder de los sujetos obligados, protegida por el
Derecho fundamental a la Proteccion de los Datos Personales y la
privacidad.

A la informacién en posesion de sujetos obligados, bajo las figuras de
reservada o confidencial.

A la sefialada en el articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.
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Informacion
Reservada:

LTAIPRCCM:

LPDPDF:

Lineamientos:

Modulo
electrénico del
SISAI:

UA:

uT:

Plataforma

Nacional:

Portal de
Transparencia:

Prueba de Dafo:

Reglamento:

Repositorio:

SICOM:
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A la informacion publica que se encuentra temporalmente sujeta a
alguna de las excepciones previstas en el articulo 183 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicidon de
Cuentas de la Ciudad de México.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de Mexico.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Informacion Publica y
de Datos Personales de la Ciudad de México.

Moédulo que permite la presentacién y recepcion de las solicitudes de
acceso a la informacion por parte de los sujetos obligados presentadas
directamente o por medios electrénicos, asi como darles respuesta y
realizar las notificaciones correspondientes por los mismos medios;
igualmente permite informar los costos de acuerdo con las opciones de
reproduccién y envio de la informacién elegidas por el solicitante.

Unidad Administrativa encargada de dar cumplimiento a las
obligaciones establecidas en la normatividad aplicable.

Unidad de Transparencia receptora de las solicitudes de informacion a
cuya tutela estara el tramite de las mismas.

A la Plataforma Nacional de Transparencia, herramienta tecnolégica
para que los ciudadanos accedan a la informacion.

Sitio Web donde se publica la informacion de Oficio de la Delegacion.

A la demostracién que hacen los sujetos obligados en relacién a que la
divulgacion de informacién lesiona el interés juridicamente protegido
por la Ley, y que el dafio que pueda producirse con la publicidad de la

informacién es mayor que el interés de conocerla.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Sistema institucional de respaldo y preservacion de la informacion
digital.

El Sistema de Comunicacion entre Organismos Garantes y Sujetos
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SIGEMI:

SIPOT:

Solicitante:

Solicitud:

Version
Publica:
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Obligados.
El Sistema de Gestion de Medios de Impugnacion.

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, plataforma a
través de la cual las Unidades Administrativas publicaran la informacion
de oficio que sean de su competencia, de conformidad con el
Calendario que se aprobara por el Comité de Transparencia.

Toda persona que presente solicitud de acceso a la informacion publica
o de acceso, rectificacién, cancelaciéon y oposicion de datos personales
ante los entes obligados.

El escrito libre o los formatos impresos o electronicos mediante los
cuales la o el solicitante presenta su requerimiento de informacién
publica o de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de datos
personales.

A la informacién a la que se da acceso eliminando u omitiendo partes o
secciones clasificadas.
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VI. VALIDACION DEL MANUAL

A

Fernando >m¥m_mso Hernandez Palacios Mirdn
fe Delegacional en Tlalpan y
?mm ente del Comité de Transparencia

Emesto Alvarado Ruiz
jm:muma:gm_ > es0 m la Infefmacion y Director General Juridico y de Gobierno, en

Archivos, en calidad de Secretaria Tecnica calidad de Vocal
E;L " fee—O
[3AA .-fa___:.~ f
gz
Isis Jennifer Barba cmca_mm Maria de JesUs Herros Vazquez
Contralora Interna en la Delegacion Tlalpan, en Directora General de Administracion, en calidad
calidad de Invitada Permanente de Vocal.
%\ M 2 %\vv\/m
ma Artyfo Henandez Bermudez mmm Zacarias Figueroa y
Director Om: ral de Obras y Desarrollo Direcfora omsmﬁm_ de Cultura, en calidad de
Urbano, en calidad de Vocal Vocal
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Beatrz-Garcia Cruz
Directora General de Desarrollo Social, en
calidad de Vocal

irectora General d
Des

/7 Georgina Aguilar Sanchez
edio Ambiente y Directora General de Servicios Urbanos, en

able, en calidad de Vocal calidad de Vocal

m\ Lucia Mendoza Mejia

Lider Coordinadora de Archivos, en calidad de
Invitada Permanente
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