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1. Objetivo.

El presente Manual tiene como objetivo establecer los mecanismos que coadyuven a la
operacion de la Oficina de Informacién Publica del Instituto Electoral del Distrito

Federal relacionada con las funciones siguientes:

e Orientacidn, recepcion, regisfro, tramite y entrega de respuestas a los solicitantes
de informacion publica, y de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de
datos personales.

e Elaboracién de los informes estadisticos relativos a la tramitacion de las
solicitudes de informacién publica, y de acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicion de datos personales.

e Vinculacion con los enlaces operativos de las instancias del Instituto Electoral
para la Optima atencion y tramite de las solicitudes de informacidn péblica y de
acceso, rectificacton, cancelacion u oposicion de datos personales.

e Presentacion de la clasificacion de la informacion a consideracion del Comité de
Transparencia del Instituto Electoral, elaboracion del proyecto de declaratoria
de mexistencia de la informacién y revision de las versiones pablicas.

e Atencién y seguimiento de los recursos de revision interpuestos en contra de las
respuestas del Instituto Electoral a las solicitudes de informacion publica y de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicidn de datos personales.

o Recopilacion, actualizacion y verificacion de la publicacion de la informacion en

el sitio de Internet institucional.

Lo anterior, para dar cumplimiento a las atribuciones que la Oficina de Informacion
Piblica tiene establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Distrito Federal, la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal,

el Reglamento del Instituto Electoral del Distrito Federal en materia de Transparencia y
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Acceso a la Informacién Publica y el Reglamento de Funcionamiento del Comité de

Transparencia del Instituto Electoral del Distrito Federal.
2. Para los efectos del presente Manual, se entenderd por cuanto hace a:

2.1. Los ordenamientos juridicos.

a) Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal;

b) Ley de Proteccion de Datos: Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal;

¢) Reglamento de Tmnsparencia:' Reglamento del Instituto Electoral del
Distrito Federal en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica;

d) Reglamento de Funcionamiento: Reglamento de Funcionamiento del Comité
de Transparencia del Instituto Electoral del Distrito Federal;

e) Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito
Federal; | |

f) Lineamientos INFOMEX: Lineamientos para la gestion de solicitudes de
informacion publica y de datos personales a través del sistema INFOMEX del
Distrito Federal; _ _

g) Lineamientos de Datos Personales: Lineamientos para la Proteccion de
Datos Personales en el Distrito Federal, y

h) Manual: El presente Manual.

2.2 Los 6rganos e instancias: D
a) Comité: Comité de Transparencia del Instituto Electoral del Distrito Federal;
b) Ente Obligado: Entes sefialados en el articulo 4, fraccion V, de la Ley de
Transparencia, y/o que se encuentran en el “Padron de Entes Obligados al

Cumplimiento de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Péblica del

‘X
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Distrito Federal y de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito
Federal”. | _

c) EOIL Enlace operativo de las instancias del Instituto Electoral del Distrito
Federal, quienes fungiran como vinculo entre la OIP y los titulares de las
mismas, para atender lo relativo al acceso a la informacién publica, proteccion
de datos personales y en materia de transparencia;

d) Instituto Electoral: Instituto Electoral del Distrito Federal;

e) INFODFEF: Instituto de Acceso a la Informacién Pablica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal;

f) Instancia: Cada uno de los organos del Instituto Electoral; Presidencia del
Consejo General; Oficinas de los Cbnsejeros Electorales, Comusiones del
Consejo  General; Junta Adnﬁniétrativa; Secretaria  Ejecutiva; Secretaria
Admunistrativa; Contraloria General; Direcciones Ejecutivas; Unidades Técnicas;
y, Comités; |

g) OIP: Oficina de Informacion Piblica del Instituto Electoral;

h) Unidad Juridica: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos del Instituto Electoral;

i) Unidad de Comunicaciéh: Unidad Técnica de Comunicacién Social,
Transparencia y Proteccion de Datos Personales del Instituto Electoral, y

j) Unidad de Sistemas: Unidad Técnica de Servicios Informaticos del Instituto

Electoral.

2.3 Glosarnio.

a) Clasificacion: Acto por el cual se determina que la informacién es restringida
en sus modalidades de reservada o confidencial;

b) Consulta Directa: Prerrogativa que tiene toda persona de allegarse informacién
plblica en posesion del Instituto Electoral, sin intermediarios;

¢) Datos Personales: Informacion numérica, alfabética, grafica, aclstica o de

cualquier otro tipo concerniente a una persona {isica, identificada o identificable

' X
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entre otros, la relativa a su origen racial o étnico, las caracteristicas fisicas,
morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, informacion genética,
nimero de seguridad social, la huella digital, domicilio y teléfonos particulares,
preferencias sexuales, estado de salud fisico o mental, correos electronicos
personales, claves informéticas, cibernéticas, .cédigos personales; creencias o
convicciones religiosas, filosoficas y morales u otras analogas que afecten su
intimidad; ' |

d) Derechos ARCO: Derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién
de datos personales;

e) Derecho de acceso a la informacion publica: Prerrogativa que tiene toda
persona para acceder a la informacion generada, administrada o en poder del
Instituto Electoral, en los términos de la Ley de Transparencia;

f) Derecho de acceso: Prerrogativa del interesado a obtener informacion acerca
de si sus datos de caracter personal estan siendo objeto de tratamiento por el
Insututo Electoral, la finalidad del tratamiento que, en su caso, se esté
realizando, asi como la informacion disponible sobre el origen de dichos datos y
las comunicaciones realizadas o previstas de los mismos;

g) Derecho de cancelacion: Prerrogativa con que cuenta el interesado para
solicitar la supresion de sus datos personales en posesion del Instituto Electoral,
cuando asi proceda en términos de la Ley de Proteccion de Datos;

h) Derecho de oposicion: Potestad con que cuenta el interesado para no permitir
el tratamiento de los datos personales que le conciernen y que estén en posesion
del Instituto Electoral; ‘

i) Derecho de rectificacién: Prerrogativa del interesado para solicitar
correcciones a sus datos personales que estén en posesion del Instituto
Electoral, en los términos de la legislacion aplicable;

j) Estrados de la OIP: Lugar destinado en el interior de la OIP, donde se fijan los

documentos para conocimiento publico;



Manual de la Oficina de Informacién Piblica del Instituto Electoral del Distrito Federal

k) Informacmn confidencial: Informacién que contiene datos personales y se
encuentra en posesion del Instituto Electoral, susceptible de ser tutelada por el
derecho fundamental a la pnvaadad, intimidad, honor y dignidad y aquella que
la ley prevea como tal; ’

I) Informacién de acceso restrinéido: Todo tipo de informacién en posesion
del Instituto Electoral, bajo las modalidades de confidencial o reservada;

m) Informacién puiblica: Todo archlvo reglstro o dato contenido en cualquier
medio, documento o rengtI‘O impreso, dptico, electromco, magnético o fisico
que se encuentre en posesion del Instituto Electoral o que, en ejercicio de sus

‘ atribuciones, tenga la obligacidon de generar en los términos de la Ley de
Transparencia y que no haya sido previamente clasificada como de acceso
restringido;

n) Informacién reservada: Informacion piblica que se encuentre temporalmente
sujeta 2 alguna de las excepciones previstas enla Ley de Transparencia;

0) INFOMEZX: Sistema electronico mediante el cual las personas podran presentar
sus solicitudes de acceso a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion de datos personales y es el sistema tinico para el registro
y captura de todas las solicitudes recibidas por el Instituto Electoral a través de
los medios sefialados en la Ley de Transparencia y la Ley de Proteccion de
Datos, asi como para la recepcion de los recursos de revision interpuestos a
través del propio sistema, cuyo sitio de Internet es: www.infomexdf.org.mx;

p) Sitio de Internet: hup://www.iedf org.mx.

q) Solicitante: Toda persona que pide informacion publica; y/o el acceso,
cancelacion, recuficacion u oposicidn de sus datos personales, al Instituto
Electoral;

1) Solicitud: Escrito libre o los formatos impresos o electronicos mediante los
cuales el solicitante presenta su requerimiento de informacion piblica o de

acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales, al Instituto

F X

Electoral; y
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s) Version pidblica: Documento en el que se elimina la informacion clasificada
como reservada o confidencial para permitir su acceso, previa autorizacion del

Coniité de Transparencia.
3. Respecto a la interpretacion.

La interpretacion de las disposiciones del Manual, se realizara conforme a los criterios

establecidos por el articulo 6 de la Ley de Transparencia.
4. Oficina de Informacion Pablica del Instituto Electoral del Distrito Federal.
4.1. Definicidn, horario de atencion y'ubicaci(')n.

Definicion: La OIP es la unidad adnﬁnistfativa del Instituto Electoral receptora de las
peticiones ciudadanas de informacidn publica, y de las solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales, a cuya tutela estar el tramite
de las mismas conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia, Ley de Proteccion
de Datos, los Lineamientos INFOMEX, Lineamientos de Datos Personales, los
Reglamentos de Transparencia y Funcionamiento, y en términos de este Manual.

La Unidad de Comunicacion operara fa OIP, con fundamento en el articulo 37,

fraccion XVII, del Reglamento Interior, conforme a lo siguiente:

Horario de atencion:
De 9:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes (dfas habiles);

Ubicacion: | o
Calle Huizaches No. 25, Entrada Principal, Colonia Rancho Los Colorines, Delegacion
Tlalpan, C. P. 14386, México, Distrito Federal_; L

6 \
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Teléfono:

Conmutador: 54 83 38 00, extension 4725;

Sitio de Intemet:

| www.ledf.org.mx, y

Direccion de correo electronico:

oficinadeinformacionpublica@iedf.org.mx

4.2. Atribuciones.

Las establecidas en los articulos 58 de la Ley de Transparencia y 54 del Reglamento de

Transparencia.
5. Del procedimiento para la atencién de solicitudes de informacidn.

La OIP se apegara a lo establecido en la Ley de Transparencia para la tramitacién de las

solicitudes de acceso a la informacién piblica que se dirijan al Instituto Electoral.

5.1. De-la orientacion a los solicitantes.

El personal de la OIP se encargard de orientar en forma sencilla, comprensible y
accesible a los solicitantes, cuando éstos asi lo requieran, por via telefénica, correo

electronico o personalmente en las instalaciones de la OIP.

5.2. De la informacion que se encuentra para consulta directa en la OIP.

La informacion publica de oficio, prevista en los articulos 13, 14, 19, 29 y 39 de la Ley

"R

de Transparencia, estara disponible para su consulta directa en la OIP.
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5.3. De la recepcion de solicitudes y su registro.

En términos de lo establecido por los articulos 47 de la Ley de Transparencia y 11 del

Reglamento de Transparencia, la OIP recibira las solicitudes de informacion por las vias

siguientes:
I.  Escrito Matenal; |
II.  “Formato de solicitud de acceso a la informacion publica”, que se encuentra
en el sitio de Internet para su impresion, y en las instalaciones de la OIP;
III.  Correo electrénico;
V. Manera verbal cuando la indole del asunto lo permita, y
V.  Sistema INFOMEX. |

Tratandose de solicitudes de informacion presentadas mediante escrito material en el

Formato de soliatud de acoeso a la iformuacion piblica, por correo electronico v de manera

verbal, la OIP las registrara en el sistema INFOMEX a mas tardar al dia habil siguiente

en que tenga conocimiento de las mismas.

En el caso de solicitudes de informacion presentadas via telefonica, el INFODF por

conducto de su centro telefénico que opera el TEL-INFODF, las ingresara al sistema

INFOMEX v las direccionars al Instituto Electoral.

5.4. Del traimite de las solicitudes de informacion.

5.4.1. Del analisis de las solicitudes de informacidn.

Recibida la solicitud de informacion publica a través del sistema INFOMEX, la OIP la

. 4 FA L
analizara, y con base en ese analisis:

Pl
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I Sila informacién requerida no es clara o precisa, procedera en un plazo no
mayor a cinco dias habiles, a realizar la prevencién correspondiente al
solicitante, en términos de lo. dispuesto en el articulo 47 de Ley de
Transparencia; ' |

II.  Silainformacién es de oficio, procedera a dar respuesta en un plazo no mayor
a cinco dias habiles, indicando en la respuesta el hipervinculo del sitio
institucional de Internet en el que se puede consultar la informacion ;

I, Si la informacidon requerida es clara y precisa, realizard la gestion
correspondiente ante la instancia del Instituto Electoral detentadora de la
informacion;

IV.  Enelsupuesto que toda o parte de la informacion a la que se desea acceder, se
encuentre en posesion de un organismo no considerado por el articulo 4,
fraccién V, de la Ley de Transparencia, ni se encuentre en el “Padron de Entes
Obligados al Cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica del Distrito Federal y de la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal”, o en su caso la solicitud haya sido
canalizada por otro Ente Obligado a través del sistema INFOMEX, orientara
al éoh’éitanté, para lo cual proporcionara los datos de la OIP, la Unidad de
Enlace o la oficina correspondiente, ante la cual podria presentarse la solicitud;

V. Cu%tndo toda o una parte de la informacion a la que se desea acceder, se
encuentra en posesion de un Ente Obligado, realizard la canalizacidén
correspondiente, y

VL. Cuando la solicitud sea ofensiva, comunicara al solicitante la negatva para
atender la misma, con fundamento en el ariculo 57 de la Ley de

Transparencia.

» X



Manual de la Oficina de Informacion Pablica del Instituto Electoral del Distrito Federal

O
A A

5.4.2. Del envio de las solicitudes de informacion a las instancias.

f

Si se trata de informacién no considerada de oficio, la OIP a mas tardar al dia siguiente
habil a la recepcion de la solicitud en el sistema INFOMEX, sostendra comunicacion
con los EQII de las instancias en cuyos archivos considere pudiera encontrarse la

informacion, en atencién a las atribuciones de dichas instancias.

5.4.3. De la atencidn a las solicitudes de informacidn por parte de las instancias
del Instituto.

Una vez que haya determinado que la informacion solicitada se encuentra en alguna de
las instancias del Instituto Electoral, la OIP remitira la solicitud a través del sistema

INFOMEX; en cuyo caso, la o las instancias competentes determinaran lo siguiente:

I.  Tienen en sus archivos la informacion solicitada o parte de ella;
II.  No tienen en sus archivos la informacién solicitada adn y cuando es de su
competencia, explicando las razones de dicha inexistencia, y
III.  En su caso, no tienen en sus archivos la informacion solicitada pero podra
encontrarse en otra Instancia, o bien ser competencia de otro Ente Obligado u
organismo federal o estatal, indicando las razones del supuesto.
IV.  Remitir a J]a OIP la propuesta de prevencion, de acuerdo con el articulo 15 del

Reglamento de Transparencia;

<

Entregar la informacion;

VL. Orientar al solicitante en caso de que toda o una parte de la informacion
solicitada, sea competencia.de otro Ente Obligado u organismo federal o
estatal y la solicitud de mérito haya sido canalizada al Instituto Electoral;

VII. Canalizar la solicitud en caso de que la informacion solicitada no sea

competencia del Instituto Electoral y corresponda al ambito de otro Ente

Obligado;
° X
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VIII.  Orientar al solicitante en caso de que parte de la informacién a la que desea
acceder corresponda al ambito de otro Ente Obligado u organismo federal o
estatal, proporcionado la informacion que sea competencia del Instituto
Electoral;

IX.  Solicitar la ampliacién del plazo;
X.  Proponer a la OIP la clasificacion de la informacién, y
XI.  Hacer del conocimiento de la OIP que la'informacion solicitada no existe, para

la emision de la respectiva declaratonia por parte del Comité.

En todos los supuestos la OIP generara el oficio institucional comunicando al

solicitante los resultados de su solicitud,

Cuando una solicitud deba ser atendida por varias instancias, la OIP les precisara
mediante el sistema INFOMEX a los EQIL, la parte o partes de la solicitud que a su
instancia le correspondera responder. En caso de que alguna instancia declare su

mncompetencia, debera sefialar los motivos y/o fundamentos de su apreciacion.
5.4.4. De la entrega de la respuesta al solicitante.

De ser total o parcialmente favorable la respuesta, la instancia debera enviarla mediante
oficio a la OIP, por lo menos tres dias habiles de anticipacién al vencimiento del plazo
que se registre en el sistema INFOMEX para la instancia, asi como asentar el desahogo

del tramite en el referido sistema.
En el oficio de respuesta, la instancia detallara el medio en que se encuentra la

informacion solicitada a la que se puede tener acceso: impresa, en copias sumples y/o

certificadas, en forma electronica o aclistica, u otro medio; asi como la cantidad de

%

hojas o tamafio de los archivos electronicos.
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Los ttulares de las instancias seran los tnicos responsables del contenido de las

respuestas que envien a la OIP.

Recibida la respuesta de una o varias instancias, la OIP elaborard la respuesta

institucional que sera entregada al solicitante.

Cumpliendo los requisitos de la Ley de Transparencia establecidos, la OIP entregari la
informacién al solicitante en un plazo no mayor a diez dias habiles contados a partir de
la recepcion de la solicitud, en su caso, dentro de los diez dias habiles posteriores a la

comunicacién de la ampliacidn del plazo de respuesta,

En todos los supuestos, la OIP remitira las respuestas mediante el sistema INFOMEX
y en el medio indicado por el solicitante, asi como por correo electronico cuando por

ese mecanismo se haya recibido la solicitud.

Si hubiera cuotas de recuperacion, éstas tendran que ser cubiertas por el solicitante
antes de recibir la reproduccién de la informacion, para lo cual utilizara la FICHA DE
DEPCSITO RECEPCION AUTOMATIZADA DE PAGOS emitida por el Sistema
INFOMEX.

En el caso de que la informacién obre Unicamente en medio impreso, la instancia
atendera a lo dispuesto por el Critenio para digitalizar informudion soliatada y dar respuesta a
las solicitudes presentadas ante d Irstituto E lectoral del Distrito Federal, aprobado por el Comité

de Transparencia, con clave alfanumérica CT-038/09.

%
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5.4.5. De las comunicaciones y notificaciones.

La OIP notificara a los solicitantes, por conducto de los notificadores habilitados por el
Secretario Ejecutivo adscritos a la Unidad Juridica, cuando el medio sefialado por el

solicitante para oir y recibir notificaciones, sea un domicilio.

Para lo anterior, la OIP remitira a la Umidad Juridica la documentacion para notificar en
el domicilio o por estrados, con por lo menos ocho horas habiles de anticipacién al

vencimiento del plazo.
Las notificaciones por estrados de la OIP, procederan en los casos siguientes:

L. Cuando el solicitante no haya sefialado domicilio u otro medio de notificacion,
o bien, hubiere sefialado un domicilio fuera del Distrito Federal;
II.  Siel domicilio proporcionado por el solicitante es erroneo o falso;
III.  Sien la solicitud se sefialaron los estrados del Instituto para recibir cualquier
tipo de informacién, y |
IV. Para dar a conocer al solicitante, el acuerdo de la caducidad del trimite,
después de treinta dias habiles de la emision de la respuesta y ante la falta del

pago de la cuota de recuperacion para la reproduccion de la informacion.
5.4.6. De la reproduccion y entrega del material.
Una vez que en el Sistema INFOMEX se acredite el pago de la cuota de recuperacion,
la OIP informara a la instancia que realice la reproduccion de la informacion en el

medio requerido por el solicitante y le indicara el tempo de entrega.

Si la informacién es solicitada en copias centificadas, se aplicara lo establecido en el

X

procedimiento administrativo para expedir copias certificadas o cotejadas UAJ-OL.
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La OIP le indicara al solicitante la fecha en que estara disponible su informacion, para
que acuda a recibirla. La entrega debera realizarse dentro de un plazo que no excedera

de tres dias habiles contados a partir de la comprobacion del pago.

6. De la clasificacion de la informacidon y su presentacion al Comité de

Transparencia, asi como del registro de la informacién clasificada.

Los titulares de las instancias serdn los responsables de proponer a la OIP los

i e s . y _
elementos necesarios para la clasificacion de la informacion, en los siguientes supuestos:

I Previa solicitud de acceso a la informacion, y
II.  Con motivo de la difusion de la informacién en el sitio de Internet, prevista en

los articulos 14, 19 y 39, tltimo parrafo de la Ley de Transparencia.
La clasificacién podra referirse a un expediente, documento o una parte del mismo.

Las instancias remitiran mediante oficio a la OIP, a mas tardar al tercer dia habil de
haber recibido la solicitud, la propuesta de clasificacion de la informacién, en su
modalidad de reservada o confidencial, de manera fundada y con los argumentos
16gico-juridicos para motivar la clasificacion de la informacion, junto con la prueba de
dario, excepcionalmente, dicho plazo podra ampliarse un dia hébil mas en atencion a la

complejidad y volumen de la informacion.
La OIP sometera la propuesta de- clasificacion dé la informacién como de acceso
restringido, en su modalidad de reservada, de conformidad con el articulo 24 del

Reglamento de Transparencia, lo sigutente:

I.  Lafuente de la informacién; -

14 ;
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I Que la informacién encuadra legitimamente en alguna de las hipotesis de
excepcion previstas en la Ley de Transparencia, sefialando expresamente de
cual se trata;

L. Que la divulgacién de la informacién lesiona el interés que protege, explicando
detalladamente la causa, motivo, razon o circunstancia;

IV.  Que el dafio que puede producirse con la publicidad de la informacion es
mayor que el interés publico de conocerla, explicando detalladamente la causa,
motivo, razdn o circunstancia;

V.  Las partes de los documentos que se reservan;

VI.  Elplazo de reserva, y

VII.  La autoridad responsable de su conservacidn, guarda y custodia, que en todo

caso sera el titular de la instancia.

Una vez que la OIP reciba Ia propuesta de clasificacion de la informacién, la sometera a
la consideracion del Comité, en la medida de lo posible con por lo menos cuatro dias
habiles de anticipacién al vencimiento del plazo para dar respuesta al solicitante,

observando para ello lo establecido en el Reglamento de Funcionamiento.

Al Comité le corresponde resolver sobre la confirmacion, modificacién o revocacién de
la clasificacion hecha por la Instancia responsable de la informacion y, en su caso,
aprobar la Resolucién respectiva, en la cual se hara del conocimiento del solicitante los
elementos que sirvieron de base para la clasificacién de la informacién; asimismo, en
caso de ser procedente, el Comité otorgard el acceso a la informacién mediante la

elaboracion de una version piblica.

En el caso de que se apruebe, la versién publica se pondra a disposicion del solicitante

previo pago de los derechos correspondientes, los cuales le seran notficados en

o %

términos de su solicitud.
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Tratandose de copia certificada de documentos que sélo sea posible proporcionarlos en

version publica, no procederd la certificacién de los mismos.

Conocida la determinacion del Comité:

11,

.

IV.

En caso de la confirmacion de la clasificacién de la informacién como
restringida en todas sus partes o secciones, la OIP dar respuesta negativa de
acceso al solicitante;

En caso de la modificacion de la clasificacidn de la informacidn, la OIP
realizard los cambios a la clasificacién propuesta, en términos de lo que el
Comité determine;

En caso de la revocacidn de la clasificacion, la OIP dara respuesta favorable de
acceso al solicitante, y ‘

Tratandose de la expedicién de versiones publicas, la instancia y la OIP

observaran lo establecido en el numeral 8 del presente Manual.

La OIP elaborard un registro genérico de los documentos o expedientes cuya

clasificacion haya sido ratificada por el Comité, el cual debera contener lo siguiente:

II.
III.
IV,

<

Rubro tematico;

Fuente de la informacion; 7

Instancia responsable de su conservacion, guarda y custodia;

Fecha de la clasificacion;

Fundamento legal;

Plazo de reserva, y

Los expedientes, partes de los expedientes, documentos o partes de los

mismos que se restringen.
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Lo anterior, en el entendido que la informacién confidencial no esta sujeta a plazos de
. , , e : ,
vencimiento y tendra ese caracter de manera indefinida, por lo que siempre sera de
acceso restringido, salvo que medie el consentimiento expreso de las personas para su

difusion y cuya divulgacion no esté prevista en la Ley de Transparencia.

7. De la elaboracion de la declaracién de inexistencia de la informacidn

solicitada.

Si la instancia que presumiblemente deberia tener la informacidn por referirse a alguna
de sus atribuciones, no cuenta con la misma, lo hara del conocimiento de la OIP y al
Comité de manera directa, mediante el sistema INFOMEX, explicando las razones y

fundamento legal de la inexistencia.

Con fundamento en el articulo 50, cuarto parrafo de la Ley de Transparencia, al Comité

le corresponde:

I.  Analizar el caso y tomar las medidas necesartas para localizar la informacién;
I Ordenar que se genere la informacion cuando sea posible;
II.  Expedir la resolucion que.confirme la inexistencia del documento, con base en
el proyecto que presente la OIP;
IV.  Notificar al solicitante por conducto de la OIP, y
V. Notificar a la Contraloria General del Instituto quien, en su caso, debera iniciar

un procedimiento de responsabilidad administrativa.

La o las instancias que correspondan, realizaran las acciones necesarias para localizar la

informacion solicitada, o bien, generaran dicha informacion, cuando ast lo acuerde el
Comité,

"%




Para el caso de que la informacién no se encuentre y se presuma que esto es a
consecuencia del robo o extravio de archivos del Instituto Electoral, el Comité debera
instruir al Secretario Ejecutivo del Instituto a que tome las medidas legales pertinentes

para deslindar cualquier responsabilidad que pudiere existir.

La instancia junto con la OIP elaborara la propuesta de declaratoria de inexistencia,

fundada y motivada, la cual debera contener como minimo:

I.  Nuamero de acuerdo; _
I.  Lugar yfecha de emision;
IIL.  Identificacion del niimero de folio recaido a la solicitud de informacion;
IV. Considerandos;
V.  Puntos resolutivos, y

VI.  Apartado para la firma de los integrantes del Comité con derecho a voto.

El proyecto sera presentado por la OIP a la consideracidn del Comité para que, en su
caso, confirme mediante Acuerdo, la inexistencia de la informacién, observando para

ello lo establecido en el Reglamento de Funcionamiento.

8. De la revision de las versiones pﬁbliéas elaboradas por los enlaces de las

instancias.
Corresponde a las instancias la elaboracién de las versiones publicas de la informacion

que generen o posean en sus archivos, y a la OIP revisar que dichas versiones cumplan

con lo siguiente:

18
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A. En caso de que la informacion se posea Unicamente en version impresa:

I.  Debera fotocopiarse por la nstancia-y sobre este documento, se deberan testar
las palabras, parrafos o renglones que sean clasificados;
II.  En la parte del documento donde se hubiese ubicado orginalmente el texto
eliminado, debera insertarse la palabra "Eliminado", y sefialarse si la omision es
una palabra (s), renglon(es) o parrafo(s), indicando el nimero de renglones o
parrafos omitidos, y
III.  Enelsitio en donde se haya hecho la eliminacién, deberd sefialarse:
a) Elfundamento legal para ello, incluyendo las siglas del o los ordenamientos
juridicos, articulo, fraccién y parrafo que fundan la clasificacién, y
b) La motivacion de la clasificacion, De no ser técnicamente factible, se
anotara una referencia junto al fundamento legal, indicando que dicha

motivacidn se anexa en un documento distinto.

B. En el supuesto de que la informacién se encuentre en formato electrénico:

I.  Lainstancia creard un nuevo archivo electrénico y en éste elaborara la version
publica, eliminando las partes o secciones clasificadas;

II.  En la parte del documento donde se hubiese ubicado onginalmente el texto
eliminado, debera insertarse un cuadro de texto en color distinto al uulizado en
el resto del documento con la palabra "Eliminado”, y sefialarse si la omisién es
una palabra(s), renglon(es) o parrafo(s), indicando el nimero de palabras,
renglones o parrafos omitidos, y

III.  Enel cuadro de texto mencionado, debera sefialarse:

a) El fundamento legal de la clasificacién, incluyendo las siglas del o los

ordenamientos juridicos, articulo, fraccion y parrafo que fundan la
eliminacién respectiva, y

b) La motivacion de la clasificacion.
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IV. Posteriormente, se hard la impresién del documento respectivo.

La OIP presentara a la consideracién del Comité la version piblica de la informacion

elaborada por la instancia.

En caso de que el acuerdo adoptado por el Comité, sea el de otorgar el acceso a una
.7 ’ . “ ) .

version publica de la informacion, por contener partes o secciones reservadas o

confidenciales, se debera fundar y motivar la clasificacioén respectiva, asi como sefialar,

cuando asi proceda, los costos de reproduccion de la misma v, en su caso de envio, de

acuerdo a las distintas modalidades de acceso.
En dicha resolucion debera incluirse el proyecto de Acuerdo emitido por el Comité.

Cuando la modalidad elegida no implique costos, la instancia correspondiente, deber
elaborar la version publica atinente, dentro de las 48 horas siguientes, en los términos
aprobados en la resolucién del Comité, remitiéndola a la OIP para que por su conducto

sea notificado al solicitante.

En el caso de que la modalidad seleccionada implique costos, una vez que el solicitante
acredite el pago de los derechos correspondientes, la instancia competente del Instituto,
procedera a elaborar la version p{lbﬁca atinente dentro de las 48 horas siguientes en los
términos aprobados en la resolucién del Comité, remitiéndola a la OIP para que por su

conducto sea notificada al solicitante.

9. Del procedimiento para la atencién de solicitudes de acceso, rectificacion,

cancelacién u oposicion de datos personales (ARCO).

Para la tramitacion de las solicitudes ARCO que 5‘? dirijan al Instituto Electoral la OIP

o %

se apegari a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos.
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El personal de la OIP orientara a los solicitantes respecto al ejercicio de los derechos
ARCO de sus datos personales, que obren en un sistema de datos personales en

posesion del Instituto.

9.1. De los requisitos para atencion de solicitudes en materia de derechos
ARCO.

Las solicitudes relacionadas con los datos peréonale_s se tramitaran en los ©érminos del
TITULO CUARTO de la Ley de Proteccién de Datos y del TITULO SEGUNDO
CAPITULO 11 de los Lineamientos de Datos Personales, asi como lo establecido en el
TITULO SEGUNDO CAPITULO III del Reglamento de Transparencia.

S6lo el interesado o su representante legal, previa acreditacion de su personalidad,
podra solicitar al Instituto Electoral a través de la OIP, que le permita el acceso,
rectificacidn, cancelacion o haga efectivo su derecho de oposicién de sus datos
personales, en los términos previstos por la Ley de Proteccion de Datos y sus

lineamientos.

La solicitud de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de los datos personales

debera especificar lo siguiente:

I.  Nombre del Ente Obligado y del sistema de datos personales en los que obre
la informacion sobre la cual desea e_jercer. cualquiera de los derechos referidos,
y
II.  Nombre completo del interesado o, en su caso, de su representante legal;
a) En el caso del representa.ﬁte légal, debera acreditar su personalidad
previamente a la entrega de .la_informacién, mediante carta poder firmada

ante dos testigos y ratificadas las firmas ante Fedatario Publico, o,

Manual de la Oficina de Informacién Publica del Instituto Electoral del Distrito Federal
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b) Mediante poder notarial que le otorgue el utular de los derechos
personales, debiendo ademas presentar la documentacién original que
sefiala el articulo 18 de los “Lineamientos para la gestion de solicitudes de
informacion piblica y de datos personales a través del sistema INFOMEX
del Distrito Federal”, del precitado titular.

. Descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se
busca ejercer alguno de los derechos antes mencionados;

IV.  Cualquier otro elemento que facilite su localizacion;

V. El domicilio, dentro del Distrito Federal, o0 medio electronico para recibir

notficaciones;

VI.  La modalidad de entrega en la que prefiere se otorgue el acceso a sus datos
personales, la cual podra ser por consulta directa, copias simples o certificadas;

VII. Tratandose de solicitudes de rectificacion, el interesado debera indicar el dato
erroneo y la correccién que debe realizarse, y acompafiar la documentacion
probatoria que sustente su peticibn, salvo que la misma dependa

exclusivamente del consentimiento del mteresado y ésta sea procedente, y

VIII.  En el caso de cancelacion, el interesado debera sefialar las razones por las
cuales considera que el tratamiento de los datos no se ajusta a lo dispuesto en
la Ley de Proteccién de Datos, o en su caso, acredrtar la procedencia del

ejercicio de su derecho de oposicion..
9.2. De la recepcion y registro de las solicitudes en materia de derechos ARCO.
En términos de lo dispuesto en el articulo 32 del Reglamenio de Transparencia y
Acceso a la Informacion, la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion

de datos personales, se debera presentar ante la OIP del Instituto, en cualquiera de 1 AN

siguientes modalidades:

%
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I.  Escrito material, entregada personalmente por el interesado o su representante
legal, o bien, a través de correo centificado o servicio de mensajerta;

II. En forma verbal, realizada a través de TEL-INFO el interesado o su
representante legal directamente -en la OIP, en cuyo supuesto debera ser
capturada por el responsable de la Oficina en el formato respectivo;

III. . Por correo electronico, sera la que realiza el interesado a través de una
direccion electronica, a la direccién de correo electronico asignada a la OIP del
Instituto;

IV. Porelsistema electronico INFOMEX, y

V.  Por via telefonica, en términos de los lineamientos que expida el INFODF,

En el caso de que la solicitud sea presentada por correo electronico, en el formato
respectivo, escrito material o verbalmente se estara a lo dispuesto por el articulo 11 del

Reglamento de Transparencia.

En caso de que la solicitud presentada no corresponda a una solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion sobre datos de caricter personal la OIP debera
notificarlo dentro del plazo de cinco dias habiles al solicitante y, en su caso, orientarlo
para que presente una solicitud de informacion publica o realice el tramite que

corresponda.

Si los detalles proporcionados por el solicitante no bastan para localizar los datos
personales o son erréneos, la OIP podra prevenir, por una sola vez y, dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud, para que aclare o complete
la misma, apercibiéndolo que de no desahogar la prevencion se tendra por no

presentada.
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9.3. Del analisis y envio de las solicitudes en materia de derechos ARCO a las

instancias.

La OIP enviara la solicitud a la instancia, la cual informara de la existencia de la
informacion solicitada. En caso de que la informacion no obre en los sistemas de la
nstancia a la que fue turnada, ésta lo comunicara a la OIP para que realice una nueva

blsqueda en otra area.

En el supuesto de que los datos personales de una solicitud, obren en los sistemas de
datos personales del Instituto Electoral y éste considere improcedente la solicitud de
acceso, se deberd comunicar de manera fundada y motivada al solicitante. Dicha
respuesta debera estar firmada por el titular de la OIP y por el responsable del sistema

de datos personales del area que corresponda.

Cuando los datos personales, no sean localizados en los sistemas de datos del Instituto
Electoral, se hara del conocimiento del interesado a través de acta circunstanciada, en la
que se indiquen los sistemas de datos personales en los que se realizd la bisqueda.
Dicha acta debera estar firmada por un representante del 6rgano de control interno, el
titular de la OIP y el responsable del sistema de datos personales del area que
corresponda.

De ser procedente el derecho de acceso y, esto genere costos de reproduccion, el titular
de la instancia debera comunicarlo a fa OIP, mediante oficio, en un plazo no mayor a

nueve dias a partr de la recepcidn de la solicitud. -

En caso de que la instancia considere que la solicitud de acceso, rectificacion
cancelacion u oposicion de datos personales no es precisa o no contiene todos los datos
requeridos, el titular de la instancia debera solicitar mediante oficio a la OIP, se

prevenga al solicitante, sefialando fa parte de la solicitud que no resulta clara o precisa,
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dentro de los tres dias habiles en que haya recibido la solicitud, a fin de que la OIP

realice la prevencion conducente dentro del plazo de Ley de Transparencia.

De requerir ampliar el plazo para la atencion de la solicitud de acceso, rectificacion,
cancelacién u oposicion de datos personales, debera comunicarlo a la OIP antes de la

fecha de vencimiento de la solicitud indicando las razones que justifiquen la prorroga.
9.4. De la entrega de la respuesta al solicitante.

La OIP, notficara a traves del medio sefialado para tal efecto, la existencia de una

respuesta para que el interesado o su representante legal acudan a recogerla a 1a OIP.

En caso de que el Instituto Electoral determine que es procedente la recuficacion o
cancelacion de los datos personales, debera notificar al interesado la procedencia de su
peticion, para que, dentro de los 10 dias habiles siguientes, el interesado o su
representante legal acredite fehacientemente su identidad ante la OIP y se proceda a la

rectificacion o cancelacion de los datos personales.
9.5. De las comunicaciones y notificaciones.

Los medios por los cuales el solicitante podra recibir notificaciones y acuerdos de

tramite serdn: cotreo electrdnico, notificacion personal en su domicilio o en los
estrados de la OIP.

El interesado o su representante legal, para recibir la informacién referente a los dato

personales deberan acudir a la OIP de este Instituto Electoral, acreditando su identidad.
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9.6. De la reproduccion y entrega del matenial.

Una vez que el solicitante haya realizado el pago de los costos de reproduccion
generados por su peticion, la OIP lo comunicara a la instancia respectiva para que lleve
a cabo la reproduccion de las copias simples y/o certificadas, a efecto de que en un

plazo no mayor a tres dias el solicitante pueda recoger las mismas en la OIP.

En caso de que el solicitante haya elegido la opcion de consulta directa, debera ponerse
en contacto con la OIP, con el propdsito de establecer una cita con la instancia
competente y realizar dicha consulta.

En cualquier caso, la entrega en soporte impreso o el acceso directo a la informacion
solicitada se realizara de forma personal al interesado o a su representante legal.

La OIP hara entrega de la informacion requerida, previa exhibicién en original del

documento con el que acreditd su identidad el interesado o su representante legal.

St una vez notificados los costos, el solicitante no realiza el pago dentro de los 30 dias

habiles siguientes, operara la caducidad del tramite.

10. De la atencién y seguimiento de los recursos de revision interpuestos en

contra de las respuestas del Instituto Electoral a las solicitudes de informacién.

En términos de lo establecido en los articulos 77 y 78 de la Ley de Transparencia, los
solicitantes de informacién inconformes con la respuesta que reciban del Instituto
Electoral, podran presentar el recurso de revision directamente ante el INFODF o

mediante el sistema INFOMEX.

La OIP orientari al solicitante sobre su derecho de interponer el recurso, asi como el

modo y plazo para hacerlo; asimismo, tendra a disposicion de los solicitantes el
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"Formato de presentacion del recurso de revision”, en caso de que desee utilizarlo para

la presentacion del recurso ante el INFODF.

El mismo dia en que la OIP reciba la notificacién de la interposicion del recurso de
revisién, lo hara del conocimtento de la instancia que propuso el contenido de la

respuesta para que elabore el proyecto de informe justificado.

La instancia debera enviar a la OIP el proyecto de informe justificado, para su revision,
con tres dias habiles de anticipacion al vencimiento del plazo establecido en el articulo
80, fraccion 11, de la Ley de Transparencia, junto con las pruebas que sustenten lo

manifestado en el informe,

Para la realizacion del informe justificado, la OIP solicitard la asesoria de la Unidad

Juridica,

La QIP presentara ante el INFODF, el informe justificado asi como las pruebas para su
desahogo, dentro de los cinco dias habiles siguientes contados a partir de la recepcion

de la respectiva notificacion,

La OIP junto con la instancia formularan los alegatos en el procedimiento del recurso
de revision, dentro del plazo que para tal efecto sefiale el INFODF, para lo cual podran

solicitar la asesoria de la Unidad Juridica.

Mediante e] sistema INFOMEX, la OIP dara seguimiento a los recursos de revision
mterpuestos en contra de las decisiones del Instituto Electoral, e informara al Comité el

sentido de la resolucién del INFODF.,

La OIP informari al INFODF del cumplimiento de sus resoluciones en términos del
articulo 90 de la Ley de Transparencia.
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11. De la verificacién de la publicacion y actualizacidén de la informacién en el

sitio de Internet.

Las instancias actualizaran la informacién publica de oficio que les competa, prevista en
los articulos 13, 14, 19, 28, 29 y 39 Gltimo pér:afo de la Ley de Transparencia, conforme

a lo siguiente:

I Para la elaboracion del listado de la informacién por rubros generales, a que se
refiere el articulo 13 de la Ley de Transparencia, se realizara conforme al
Formato listado rubros generales del Instituto E lectoral
II.  Respecto a la actualizacion de la informacion que les corresponda, establecida
en los articulos 14 y 19 de la Ley de Transparencia, observarin lo previsto en
los Criterios de metodologia y evdluacion de la informaadn pibliax de ofido que deben
aonocer los E ntes Priblicos en sus poriales de Internet, enitidos por e INFODF, y
II.  En cuanto a la informacion aludida en el (ltimo parrafo del articulo 39 de la
Ley de Transparencia, la instancia a la que corresponda utilizar4 el formato que
estime conveniente, | _ _I
La OIP solicitara mediante oficio a los titulares de las instancias responsables de
generar y administrar informacion publica de oficio, la actualizacién correspondiente,

quienes deberan remitirla:

1. En el caso de los listados por rubros gcﬁerales, a mas tardar dentro de los
cinco dias habiles posteriores a la conclusién del mes de marzo de cada afio, y
Il En todos los demas supuestos, dentro de los diez dias habiles posteriores a la
conclusion del trimestre que corresponda.
HI.  Las instancias revisaran que la publicacion de la informacién de oficio a remitir
no contenga datos personales referentes a las caracteristicas fisicas, morales o
emocionales; vida familiar, privada, intima o afectiva; ideologia, origen étnico o

racial; el domicilio, nimero telefénico o correo electrénico privados, ni
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cualquiera otra informacion que tenga relacion con la privacidad, intimidad,

honor o dignidad de las personas.

Las instancias enviaran a la OIP la informacion pablica de oficio actualizada que les
: f . : S .
corresponda mediante correo electronico, para su incorporacion directa al sitio de

Internet, en el formato que la propia OIP les indique.

La OIP con el apoyo del personal de la Unidad de Comunicacion colocara la
informacion remitida por las instancias en el sitio institucional de Internet y venficara
que su incorporacidn cumpla con lo establecido en la Ley de Transparencia y en los

Cniterios refenidos.

En caso de que la informacion remitida por las instancias no observe lo previsto en la
Ley de Transparencia o en los mencionados Criterios de metodologia y evaluacion, la
OIP lo hara del conocimiento de la instancia para que a la brevedad realice las

modificaciones correspondientes.

En el supuesto de inobservancia por parte de las instancias, la OIP mformara de

inmediato al Comité para que se realicen las acciones conducentes.

12. De la elaboracion y presentacidn de los informes estadisticos trimestrales y el
informe anual, relativos a la tramitacion de las solicitudes de informacion y en

materia de datos personales.

Con fundamento en el articulo 54, fraccion XV del Reglamento de Transparencia, |

QIP llevara un registro estadistico permanente, el cual contendra:

I.  El nimero de solicitudes de informacion y de datos personales presentadas

ante la OIP y la informacién objeto de las mismas;
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II. La canudad de solicitudes tramitadas y ‘atendidas, asi como el niimero de
~ solicitudes pendientes; |
[I.  El vempo de tramite y la cantidad de servidores piiblicos involucrados en la
atencion de las solicitudes:
IV.  Lacantidad de resoluciones emitidas por ¢l Instituto Electoral en las que se
neg la solicitud de informacién, y
V. El nhmero de quejas o recursos de revisién presentados ante el INFODF en

contra de las respuestas del Instituto Electoral.

Registrados los datos anteriormente sefialados, la OIP integrara y presentari el informe

estadistico trimestral al Comité, en la sesién a la que haya lugar.

Los informes estadisticos trimestrales servirin de base para la integracién del informe
anual a que se refiere el articulo 73 de la Ley de Transparencia, el cual la OIP remitir al

Comité para su consideracion dentro de los primeros siete dias hébiles del mes de enero

de cada afio.
El Manual de Ia Oficina de Infonnaci(’)h Publica fue modificado por el Comité

de Transparencia del Instituto Electoral del Distrito Federal, en la undécima

sesion ordinaria, celebrada el veintinueve de noviembre de dos mil once y

\
0 X

entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién.
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Tramite y atencion de las Solicitudes de Informacion Publica

Descripcion de la actividad Responsable |
1. Recibe solicitud de informacion, orIp
2. Revisa st la solicitud esta registrada en el Sistema INFOMEX OIP
3. ¢La solicitud esta registrada en el Sistema INFOMEX? OIP
3.1. Si. Determina si la solicitud de informacion es competencia del IEDF.
3.2. No. Registra la solicitud de informacion en el Sistema INFOMEX.
3.2.1. Entrega al solicitante el Acuse de recibo de solicitud de acceso a la informacién
publica.
4. ¢La solicitud es competencia del IEDF? OoIP

4.1. Si. Determina s1 la solicttud es clara y precisa y sefiala un medio para recibir la
informacion y una modalidad de acceso a la misma. |

4.2. No. La solicitud corresponde a otro Ente Obligado.

4.2. ¢El Ente se encuentra en el Padron de Sujetos Obligados al Cumplimiento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y de la
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal?

4.2.1. Si. Revisa si la solicitud fue canalizada por otro Ente Obligado.

4.2.2. No. Orienta la solicitud. | |

4.2.2.1. Fin del procedimiento.

4.2.1. ¢La solicitud fue canalizada por otro Ente Obhgado>

4.2.1.1. S1. Orienta la solicitud.

4.2.1.1.1. Fin del procedimiento. o

4.2.1.2. No. Selecciona el Ente Obﬁgado.

4.2.1.2.1. Genera Acuse de recibo del Ente Obligado.

4.2.1.2.2. Canaliza la solicitud. o |

4.2.1.2.2.1. Fin del procedimento.

5. ¢La solicitud es clara y precisa y sefiala un medio para recibir la informacién y una
modalidad de acceso a la misma?
5.1. S1. Determina si la informacion solicitada es de oficio.

5.2. No. Previene al solicitante para que aclare y precise su solicitud o sefale un medio

OIP N\
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para recibir la informacion y una modalidad de acceso a la misma.
5.2. ¢Recibe respuesta a la prevencién?

5.2.1. Si. Revisa la respuesta a la prevencion es satisfactoria.

5.2.2. No. Se uiene por no presentada la solicitud.

5.2.2.1. Fin del procedimiento. -

5.2.1. ¢La respuesta a la prevencion es satisfactoria?

5.2.1.1. Si. Determina si es de oficio. |

5.2.1.2. No. Se tiene por no presentada‘la solicitud.

5.2.1.2.1. Fin del procedimiento.

6. ¢La informacion solicitada es de oficio?

6.1. SL. Prepara la respuesta institucional.

6.2. No. Turna la solicitud al area del IEDF competente para dar respuesta.
6.1. ¢El medio de entrega de la informacién sefialado, es electronico gratuito?
6.1.1. Si. Preparé. la entrega de archivo electrénico.

6.1.2, No. Noutfica el costo de la reproduccion.

6.1.1. ¢Es posible el envio de la informacién a través de medio electrénico gratuito?
6.1.1.1. SL Entrega la informacién al solicitante. |

6.1.1.2. No. Notifica el medio disponible y el costo de la reproduccién.
6.1.1.2.1. Genera recibo de pago de derechos.

6.1.1.2.1.1. ¢{Recibe comprobante de pago de derechos?

6.1.1.2.1.1.1. Si. Notifica al solicitante disponibilidad de la informacidn.
6.1.1.2.1.1.2. No. Caduca tramite de la solicitud.

6.1.1.2.1.1.3. Acuerda caducidad del tramite.

6.1.1.2.1.1.4. Publica en sus estrados el acuerdo de caducidad del trimite.
6.1.1.2.1.1.4.1. Fin del procedimiento. N

6.1.1.2.1.1.1. ¢El solicitante acude a la OIP por la mformac1on>
6.1.1.2.1.1.1.1. S1. Entrega la mformaaon

6.1.1.2.1.1.1.2. No. Caduca el tramite de fa sohmtud

6.1.12.1.1.1.2.1. Acuerda caducidad del trdmite.

6.1.1.2.1.1.1.2.2. Publica en sus estrados el acuerdo de caducidad del tramite.
6.1.1.2.1.1.1.2.2.1. Fin del procedimiento.

oIr
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7. ¢El area seleccionada es competente para dar respuesta?

7.1. Si. Determina st la solicitud es precisé. R

7.2. No. Mediante oficio, sefiala el area Que podria tener la informacion y regresa el
paso a la OIP en el Sistema INFOMEX. |

7.1. ¢La solicitud es precisa? |

7.1.1. Si. Procede a la bisqueda de la informacion. |

7.1.2. No. Solicita a la OIP prevenir al solicitante para que precise la solicitud.

UA

7.1.2.1. Previene al solicitante para que aclare y precise su solicitud.
7.1.2.1. ;Recibe respuesta a la prevencic’:"n?_; o

7.1.2.1.1. Si. Comunica al area la respuesfa ala prevenci(')h |
7.1.2.1.2. No. Se tiene por no presentada la solicitud.

7.1.2.1.2.1. Fin del procedimuento.

7.1.2.1.1. ¢La respuesta a la prevencion es satisfactoria?

7.1.2.1.1. Si. Regresa la solicitud al area.

7.1.2.1.2. No. Se tiene por no presentada lavlsoIicitud. v

7.1.2.1.2.1. Fin del procedimiento.

orp

8 ¢Requiere ampliar el plazo para la busqueda de la informacion?
8.1. Si. Solicita a la OIP la ampliacidn del plazo por el volumen y/o complejidad de la
informacion, ;

8.2. No. Determina si la informacién es ptblica.

UA

8.1.1. Registra en el Sistema INFOMEX la ampliacion del plazo.

oIpP

9. ¢La informacion existe en los archivos del area?
9.1. St. Determina si la informacion es publica.
9.2. No. Solicita a la OIP poner a consideracion del Comité de Transparencia la

declaratoria de inexistencia de la informacion.

UA

9.2.1. Somete a consideracidn del Comité de Transparencia la declaratoria de

nexistencia de la informacion.

9.2.2. Declara la mexistencia de la inforniacién.

9.2.3. Notifica a la OIP la declaratoria de nexistencia de la informacion.

9.2.4. Notifica al solicitante la declaratoria de inexistencia de la informacion.

o1p
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9.2.4.1. Fin del procedimiento.

10. ¢La informacion es publica? OrIP
10.1. Si. Determina si es posible la entrega de la informacion en el medio sefialado por

el solicitante. .

10.2. No. Solicita a la OIP someter a consideracion del Comité de Transparencia la
clasificacion de la informacién. o

11. ¢Es posible la entrega de la informacion en el medio sefialado por el solicitante? UA
11.1. S{. Envia la informacién a la OIP para su entrega al solicitante.

112. No. Comuica a la OIP la modalidad en que se encuentra la informacion.

12. ¢La reproduccion de la informacién requiere el pago Je derechos? OIP
12.1. Si. Comunica al solicitante el costo de la reproduccion.

12.2. No. Entrega al solicitante la informacién.,

12.1.1. Genera e} recibo de pago de derechos.

12.1.1. ¢Recibe comprobante de pago de derechos?

12.1.1.1. Si. Notifica al area el pago de los derechos y solicita la reproduccién de la
informacion. |

12.1.1.2. No. Caduca tramite de a solicitud.

12.1.1.2.1. Acuerda caducidad del tramite.

12.1.1.2.2. Publica en sus estrados el acuerdo de caducidad del tramite.

12.1.1.2.2.1. Fin del procedimiento. | o |

12.1.1.1.1. Remite AL OP mformacion y solicita su entrega al solicitante. UA
12.1.1.1.2. Comunica al solicitante la disponibilidad de la informacion en la OIP. OIP
13. ¢El solicitante acude a la OIP por la informacion? OIP

13.1. Si. Entrega la informacién. _

13.2. No. Caduca el tramite de la solicitud.

13.2.1. Acuerda caducidad del tramite.

13.2.2. Publica en sus estrados el acuerdo de caducidad del tramite.
13.2.2.1. Fin del procedimiento. '

W
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Trimite y atencion de las Solicitudes de Acceso a Datos Personales

Descripcion de la ag:tividad o Responsable
1. Recibe solicitud de acceso a datos pérs_ona_les. . — OIP
2. Revisa si la solicitud esta registrada en el Sisterna INFOMEX OIP
3. ¢La solicitud esta registrada en el Sistema INFOMEX? OIP

3.1. Si. Determina si la solicitud presehtada corresponde con una solicitud de
acceso a datos personales, | | _
3.2. No. Registra la solicitud en el Sistema INFOMEX.

3.2.1. Entrega el Formaro de Solicitud de Acceso a Datos Personales.

4. ¢La solicitud corresponde con una solicitud de acceso a datos personales? OIP

4.1. Si. Determina si la solicitud es clara y precisa y contiene todos los requisitos
seflalados en el articulo 34 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal.

4.2. No. Determina si la solicitud corresponde a una solicitud de informacion
publica 0 a un tramite administrativo.

4.2.1. Taene por no_procedente la solicitud y orenta al solicitante respecto del
tramite a seguir.

Fin del procedimiento.

5. ¢La solicitud es clara y precisa y contiene todos los requisitos sefialados en el OrP

articulo 34 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal?
5.1. Si. Turna la solicitud al area que detenta los datos personales solicitados.

5.2. No. Previene al solicitante para que aclare y precise y/o complemente su

solicitud.

5.2. ¢Recibe respuesta a la prevencién? o

5.2.1. Si. Revisa si respuesta a la prevencion es satisfactoria.

5.2.2. No. Se tiene por no presentada la solicitud.

5.2.2.1. Fin del procedimiento.

5.2.1. ¢La respuesta a la prevencion es satisfactoria?

5.2.1.1. Si. Tuma la solicitud al area que detenta los datos.personales solicitados.

5.2.1.2. No. Se tiene por no presentada la solicitud.

X
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5.2.1.2.1. Fin del procedimiento.

5.1.1.1.1 El area competente determina si la solicitud es clara y precisa. UA
5.2.1.1.1. ¢(La solicitud es clara y precisa?

5.2.1.1.1.1. S1. Comunica a la OIP el costo de los derechos correspondientes.
5.2.1.1.1.2. No. Solicita a la OIP prevenir al solicitante pafa que aclare y precise su

solicitud.

52.1.1.1.3. Previene al solicitante, OIP
5.2.1.1.1.4. (Recibe respuesta a la prevenciéh? -

5.2.1.1.14.1. Si. Tumna la solicitud al 4rea que detenta los datos personales
solicitados. -

5.2.1.1.1.4.2. No. Se tiene por no presentada la solicitud.

5.2.1.1.1.4.2.1. Fm del procedimiento.

6. ¢El area detenta los datos solicitados? o UA

6.1. Si. Notifica a la OIP el costo de los derechos correspondientes.

6.2. No. Notifica a la OIP la inexistencia de los datos en su sistema de datos
personales. |

6.1.1. ¢Requiere ampliar el plazo para la entrega de los datos solicitados?

6.1.1.1. Si. Solicita a la OIP la ampliacién del plazo por el volumen y/o

complejidad de los datos solicitados.

6.1.1.1.1. Registra en el sistema INFOMEX la ampliacién del plazo. OIP

6.1.1.2. No: Notifica a la OIP el costo de los derechos correspondientes.

6.1.1, Notifica al solicitante que su solicitud es procedente y el costo de los Q1P

derechos correspondientes.

6.1.2. Genera recibo de pago de derechos.

6.1.2.1. ¢Recibe comprobante de pago de derechos?

6.1.2.1.1. Si. Solicita al area la reproduccién de la informacién, R

6.1.2.1.2. No. Caduca el tramite de la solicitud.

6.1.1.2.1. Acuerda caducidad del tramite.
6.1.1.2.2. Publica en sus estrados el acuerdo de caducidad del tramite.
6.1.1.2.2.1. Fin del procedimiento. _ %
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6.2.1. Realiza la bisqueda de los datos en otro sistema del IEDF,

6.2.1. ;Los datos se encuentran en otro sistema de datos personales?

6.2.1.1. Si. Notifica a la OIP el costo de los derechos correspondientes.

UA

6.2.1.2. No. Notifica a Ia OIP la inexistencia de los datos en su sistema de datos

personales.

UA

6.2.1.2.1. Noufica al solicitante la inexistencia de los datos personales en los
sistemas de] IEDF.

OIP

6.2.1.1.1. Notifica al solicitante que su solicitud es procedente y el costo de los
derechos correspondientes.

6.2.1.1.2. Genera Recibo de pago de derechos.

6.2.1.1.2.1. ¢(Recibe comprobante de pago de derechos?

6.2.1.1.2.1.1. Si. Solicita al 4rea la reproduccién de la informacién.

6.2.1.1.2.1.2. No. Caduca el tramite de la solicitud.

6.2.1.1.2.1.2.1. Acuerda caducidad del tramite.

6.2.1.1.2.1.2.2. Publica en sus estrados el acuerdo de caducidad del tramite.
6.2.1.1.2.1.2.2.1. Fin del procedimiento.

orp

62.1.1.2.1.1.1. Remite a la OIP la mformac1on

UA

6.2.1.1.2.1.1.2. Comunica al solicitante la disponubilidad de la informacion en la
OIP.

OIP

7. ¢El solicitante acude a la OIP por la mformacion?
7.1. S1. Solicita identificacion y entrega la informacion.
7.2. No. Caduca el tramite de la solicitud. -

7.2.1. Acuerda caducidad del tramite.

7.2.2. Publica en sus estrados el acuerdo de caducidad del tramite,
7.2.2.1. Fin del procedimiento.

oIr
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Trimite y atencidn de las Solicitudes de Rectificacion de Datos Personales

|

Descripcion de la actividad Responsable
1. Recibe solicitud de rectificacién de datos personales. oIP
2. Revisa si la solicitud esta registrada en el Sistema INFOMEX oIP
3. ¢La solicitud esta registrada en el Sistema INFOMEXG oIP
3.1. Si. Determina si la solicitud presentada corresponde con una solicitud de
rectificacion de datos personales.
3.2. No. Registra la solicitud en el Sistema INFOMEX. :
3.2.1. Entrega el Formato de Solicitud de Acceso a Datos Personales.
4. ¢La solicitud corresponde con una solicitud de recuficacion de datos OIP
personales? |
4.1. S1. Determina s1 la solicitud es clara y precisa y contiene todos los requisitos
sefialados en el articulo 34 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal.
4.2. No. Determina si la solicitud corresponde a una solicitud de informacién
plblica 0 a un tramite administrativo.
4.2.1. Tiene por no procedente la solicitud y onenta al solicitante respecto del
tramite a seguir. | | -
4.2.1.1. Fin del procedimiento.
5. ¢La solicitud es clara y precisa y contiene todos los requisitos sefialados en el oIP

articulo 34 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal?
5.1. Si. Tuma la solicitud al area que detenta los datos personales.

5.2. No. Previene al solicitante para que aclare y precise y/o complemente su
solicitud.

5.2. (Recibe respuesta a la prevencion? |

5.2.1. Si. Revisa si respuesta a la prevencion es satisfactoria.

5.2.2. No. Se tiene por no presentada la solicitud.

5.2.2.1. Fin del procedimuiento.

5.2.1. ¢La respuesta a la prevencion es satisfactoria?

5.2.1.1. St. Turna la solicitud al area que detenta los datos personales.

Vi
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5.2.1.2. No. Se tiene por no presentada la solicicud.

5.2.1.2.1. Fin del procedimiento.

5.1.1.1.1 El 4rea competente determina si la sohc1tud es clara ¥y precisa.

5.2.1.1.1. ¢La solicitud es clara y precxsa>

5.2.1.1.1.1. S&. Comunica a la OIP la procedencia de la rectificacion.

5.2.1.1.1.2. No. Solicita a la OIP prevenir al solicitante para que aclare y precise su

solicitud.

UA

5.2.1.1.1.3. Previene al solicitante.

5.2.1.1.1.4. ¢Recibe respuesta a la prevencion?

5.2.1.1.1.4.1. Si. Turna la solicitud al éreé que detenta los datos personales.
5.2.1.1.1.4.2. No. Se tiene por no presentada la sohcxtud

5.2.1.1.1.4.2.1. Fin del procedimiento.

oIP

6. ¢El rea detenta los datos solicitados?
6.1. Si. Notifica a la OIP la procedencia de la rectificacion.
6.2. No. Notifica a la OIP la inexistencia de los datos en su sistema de datos

personales.

UA

6.1.1. Notifica al solicitante que su solicitud es procedente.
6.2.1, Realiza la busqueda de los datos en otro sistema del IEDF.

6.2.1. ¢Los datos se encuentran en otro sistema de datos personales?

- OIP

16.2.1.1. Si. Notfica a la OIP la procedencia de la recuficacion.

UA

6.2.1.2. No. Notifiéa a la OIP la inexistencia de los datos en su sistema de datos

personales.-

UA

6.2.1.2.1. Notifica al solicitante la mnexistencia de los datos personales en los
sistemas del IEDF,
6.2.1.2.1.1. Fin del procedimiento.

OIP

6.2.1.1.1. Notifica al solicitante que su solicitud es procedente y le requiere una
identificacion.
6.2.1.1.1.1. ¢El solicitante se 1denufica?

6.2.1.1.1.1.1. Si. Comunica al area que proceda a la rectificacion de los datos.
6.2.1.1.2.1.2. No. Caduca el tramite de la solicitud.

OIP,

IX
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6.2.1.1.2.1.2.1. Acuerda caducidad del tramite.

6.2.1.1.2.1.2.2. Publica en sus estrados el acuerdo de caducidad del tramite.
6.2.1.1.2.1.2.2.1. Fin del procedimiento. |
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Tramite y atencion de las Solicitudes de Cancelacion de Datos Personales

Descripcion de la actividad Responsable
1. Recibe solicitud de cancelacion de datos personales. OIP
2. Revisa si la solicitud esta registrada en el Sistema INFOMEX QIP
3. ¢La solicitud esta registrada en el Sistema INFOMEX? OIP
3.1. Si. Determina si la solicitud presentada corresponde con una solicitud de
cancelacién de datos personales.
3.2. No. Registra la solicitud en e] Sistema INFOMEX.
3.2.1. Entrega el Formato de Solicitud de Cancelacion de Datos Personales.
4. ¢La solicitud corresponde con una solicitud de cancelacion de datos personales? OIP
4.1. Si. Determina si la solicitud es clara y precisa y contiene todos los requisitos
sefialados en el articulo 34 de la Ley de Proteccién de Datos Personales para el
Distnto Federal. C
4.2. No. Determina si la solicitud corresponde a una solicitud de informacion
publica 0 a un tramite administrativo. |
4.2.1. Tiene por no procedente la solicitud y orenta al solicitante respecto del
tramite a Seguir.
4.2.1.1. Fin del procedimiento. » | |
5. ¢La solicitud es clara y precisa y contiene todos los requisitos sefialados en el OIP

articulo 34 de la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal?
5.1. Si. Turna Ia solicitud al area que detenta los datos personales.

5.2. No. Previene al solicitante para que aclare y precise y/o complemente su
solicitud. |

5.2. ¢Recibe respuesta a la prevencion?. |

5.2.1. Si. Revisa si respuesta a la prevencion es satisfacforia.

5.2.2. No. Se tiene por no presentada la solicitud.

5.2.2.1. Fin del procedimiento. |

5.2.1. ¢La respuesta a la prevencion es satisfactoria? _

5.2.1.1. Si. Turna Ja solicitud al 4rea que detenta los datos personales.

5.2.1.2. No. Se tiene por no presentada la solicitud.
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5.2.1.2.1. Fin del procedimiento.

5.1.1.1.1 El area competente determina si la solicitud es clara y precisa.

5.2.1.1.1. ¢La solicitud es clara y precisa? |

5.2.1.1.1.1. Si. Comunica a la OIP la procedencia de la cancelacion.

5.2.1.1.1.2. No. Solicita a la OIP prevenir al solicitante para que aclare y precise su

solicitud.

UA

5.2.1.1.1.3. Previene al solicitante.

5.2.1.1.1.4. (Recibe respuesta a la prevencion? .

5.2.1.1.1.4.1. Si. Tumna la solicitud al area que detenta los - datos personales.
5.2.1.1.1.4.2. No. Se tiene por no presentada la solicitud.

5.2.1.1.1.4.2.1. Fin del procedimiento.

o1P

6. ¢El area detenta los datos solicitados?
6.1. Si. Notitica a la OIP la procedencia de la cancelacion.
6.2. No. Notutfica a la OIP la mexistencia de los datos en su sistema de datos

personales.

UA

6.1.1. Noufica al solicitante que su solicitud es procedente.
6.2.1. Realiza la busqueda de los datos en otro sistema del IEDF,

6.2.1. ¢Los datos se encuentran en otro sistema de datos personales?

orpP

6.2.1.1. St. Notifica a la OIP la procedencia de la cancelacion.

UA

6.2.1.2. No. Notifica a la OIP la mexistencia de los datos en su sistema de datos

personales.

UA

6.2.1.2.1. Noufica al solicitante la inexistencia de los datos personales en los
sistemas del IEDF.
6.2.1.2.1.1. Fin del procedumiento.

OIr

6.2.1.1.1. Noufica al solicitante que su solicitud es procedente y le requiere una
idenuficacion,

6.2.1.1.1.1. ¢El solicitante se identifica?

6.2.1.1.1.1.1. $i. Comunica al area que proceda a la cancelacién de los datos.
6.2.1.1.2.1.2. No. Caduca el tramite de la solicitud. |

6.2.1.1.2.1.2.1. Acuerda caducidad del tramite.

OIP

Xt
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Tramite y atencion de las Solicitudes de Oposicion de Datos Personales

Descripcion de la actividad Responsable
1. Recibe solicitud de oposicion de datos personales. QIP
2. Revisa si la solicitud esta registrada en el Sistema INFOMEX QIP
3. ¢La solicitud esta registrada en el Sistema INFOMEX? OIP
3.1. Si. Determina si la solicitud presentada corresponde con una solicitud de
oposicion de datos personales.
3.2. No. Registra la solicitud en el Sistema INFOMEX.
3.2.1. Entrega el Formato de Solicitud de Acceso a Datos Personales.
4. ¢La solicitud corresponde con una solicitud de oposicion de datos personales? OIP
4.1. Si. Determina si la solicitud es clara y precisa y contiene todos los requisitos
seflalados en el articulo 34 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal.
4.2. No. Determina si la solicitud corresponde a una solicitud de informacién
publica 0 a un tramite administrativo.
4.2.1. Tiene por no procedente la solicitud y orienta al solicitante respecto del
tramite a Seguir. ”
4.2.1.1. Fin del procedimiento. o
5. ¢La solicitud es clara y precisa y contiene todos los requisitos sefialados en el OIP

articulo 34 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal?
5.1. Si. Turna la solicitud al area que detenta los datos personales.

5.2. No. Previene al solicitante para que aclare y precise y/o complemente su
solicitud. |

5.2. (Recibe respuesta a la prevencion?

5.2.1. S1. Revisa si respuesta a la prevencion es satisfactoria.

5.2.2. No. Se tiene por no presentada la solicitud.

5.2.2.1. Fin del procedimiento.

5.2.1. ¢La respuesta a la prevencion es satisfactora?

5.2.1.1. Si. Turna la solicitud al area que detenta los datos personales.

5.2.1.2. No. Se tiene por no presentada la solicitud.
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6.2.1.1.2.1.2.1. Acuerda caducidad del iramite.
6.2.1.1.2.1.2.2. Publica en sus estrados el acuerdo de caducidad del trdmite.
6.2.1.1.2.1.2.2.1. Fin del procedimiento.
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. i
informacién,

¢La instancia
detenta fos
datos que
deben ser

ranealadned

No

Si ('

¢la
informacién se
encuentra en
‘otro sistema de
datos’
personales?

¢Larespuestaa
la prevencion
es satislactoria?

Si

A 4

Tiene por no presentada la

solicitug,

Fin
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iRequicre
amphiar el plazo

¢Ls procedente
Ta cancelacién

parala
integracion de
la informacién?

Solicita a la OIP comunicar al
solicitante  Ja amphiacion  del
plazo para localizar Jos datos
aue deben ser cancelados,

\d

Registra en INFOMEX Ia

amphacién  de! plazo y o
comunica al solicitante.

A 4

de los datos
personales?

Notifica a través del medio
sefialado la procedencia de la
I'ﬂnl‘(‘lﬂl‘;f’“l

A4

Venfica ¢l cumplimiento de los
requisilos y comunica a la
instancia que proceda a
cancelacion,

La instancia y la O emiten
resolucion
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]

A

Ia Commleda General, el
responsable  del sistema  de
daos personales y la OIP
elaboran acta circunstanciada

¥

Notifica el acta circunstanciada
al solicitante
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