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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

LIC. RODRIGO MONTOYA CASTILLO, ENCARGADO DE DESPACHO DE LA SECRETARIA TECNICA
DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES,
CON FUNDAMENTO EN LA ATRIBUCION QUE LE CONFIERE EL ARTiCULO 16, FRACCION VIII DEL
REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO Y EN CUMPLIMIENTO AL PUNTO CUARTO DEL ACUERDO
0813/50/01-06/2016, MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA LA NORMATIVIDAD PARA LA GESTION DE LAS
SOLICITUDES Y RECURSOS DE REVISION EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES, EMITE EL SIGUIENTE:

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 MEXICO.

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para los Sujetos Obligados en materia de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales de la Ciudad de México y tienen por objeto establecer las reglas de operacion del sistema
electrénico, que permite el cumplimiento de los procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México y la Ley de Proteccion de
Datos Personales para el Distrito Federal y a través del cual las personas pueden presentar sus solicitudes de acceso a la
informacion piblica; asi como de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion a sus datos personales, y es el sistema para
el registro y captura de todas las solicitudes dirigidas a los Sujetos Obligados a través de los medios sefialados en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y la Ley de Proteccion de
Datos Personales para el Distrito Federal.

2. El Instituto de Acceso a la Informacion Puablica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, es la instancia
facultada para la interpretacion de los presentes Lineamientos, en términos del articulo 51, fraccion I de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

3. Sin perjuicio de las definiciones contenidas en los articulos 6 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Piiblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

I Accesibilidad: El conjunto de medidas pertinentes para asegurar el derecho de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales a todas las personas en igualdad de condiciones e independientemente de sus
capacidades técnicas, fisicas, cognitivas o de lenguaje; por lo que comprenderan el entorno fisico de las
instalaciones, la informacion y las comunicaciones e inclusive los sistemas y las tecnologias de la informacion,
asi como las telecomunicaciones y otros servicios e instalaciones abiertos al publico o de uso general, tanto en
zonas urbanas como rurales;

II. Acuse de recibo: El documento electrénico con nimero de folio tinico emitido por el Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacién y el Sistema de Medios de Impugnacion, que acredita la hora y fecha de recepcién de la
solicitud presentada y del medio de impugnacién interpuesto;

III.  Areas: Las instancias que cuentan o pueden contar con la informacion o los datos personales. Tratandose del
sector publico, seran aquellas que estén previstas en el reglamento interior, estatuto organico respectivo o
equivalentes;

IV.  Comité de Transparencia: La Instancia a la que hace referencia el articulo 88 de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

V. Costos de envio: El monto del servicio de correo certificado o mensajeria, con acuse de recibo, que deba cubrirse
por los particulares para el envio de la informacién, cuando opten por solicitar que la informacion les sea enviada
al domicilio indicado en la solicitud;

VI.  Costos de reproduccién: El monto de los derechos, productos o aprovechamientos que deban cubrir los
particulares atendiendo a las modalidades de reproduccion de la informacion, de conformidad a las leyes o
codigos de ingresos aplicables;

VII. Inmstituto. Al Instituto de Acceso a la Informacién Plblica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal

VIII. Ley de Datos Personales: La Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.
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Ley de Transparencia: Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

Medios de comunicacion electrénica: Los dispositivos tecnolégicos que emplea el sistema electrénico para
efectuar y recibir la transmision de datos e informacion a través de equipos de computo.

Médulo electrénico: Mdédulo que permite la presentacion y recepcion de las solicitudes de acceso a la
informacidn por parte de los sujetos obligados presentadas directamente o por medios electronicos, 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 informacion elegidas por el
solicitante;

Médulo manual: Modulo informatico que permite el registro y captura de las solicitudes recibidas por los
sujetos obligados, en la oficina u oficinas designadas para ello, por un medio diverso al electronico y que
inscribe dentro del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion las diversas respuestas y notificaciones
que se le pueden emitir al solicitante mediante el medio indicado por éste;

Notificaciones: Actos realizados por los organismos garantes mediante los cuales se comunica legalmente a
las partes, particulares o funcionarios, una determinacion adoptada;

Representante.- Persona a la cual el solicitante autoriza para que actiie en su nombre en el gjercicio de sus
derechos de acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales.

Sistema Electrénico: Al sistema y/o Plataforma mediante el cual las personas podran presentar sus
solicitudes de acceso a la informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales, y es el sistema Unico 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 Informacion Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito
Federal;

Solicitante: Cualquier persona que presente solicitudes de acceso a la informacion, acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicidn de datos personales ante los sujetos obligados;

Solicitud de acceso a datos personales: El formato impreso, electronico o escrito libre que utilizan los
titulares de los datos personales, 0 en su caso sus representantes legales, para describir los datos personales a
los que desean tener acceso;

Solicitud de acceso a la informacion: El formato impreso, electrénico o escrito libre que utilizan los
solicitantes para describir los contenidos a los que desean tener acceso;

Solicitud de cancelacién de datos personales: El formato impreso, electronico o escrito libre que utilizan los
titulares de los datos personales, o en su caso sus representantes legales, para describir los datos personales
que desean cancelar;

Solicitud de oposicion de datos personales: El formato impreso, electrénico o escrito libre que utilizan los
titulares de los datos personales, o en su caso sus representantes iegales, para describir los datos personales de
los que desean su oposicion;

Solicitud de rectificacion de datos personales: El formato impreso, electrénico o escrito libre que utilizan
los titulares de los datos personales, o en su caso sus representantes legales, para describir los datos personales
que desean rectificar;

Solicitud recibida por TEL-INFO: Es la que registra el agente u operador del Centro de Atencion
Telefonica del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal en el sistema electronico. a peticion del solicitante y realizada, via telefénica, conforme a lo
establecido en los Lineamientos que regiran la operacién de dicho Centro de Atencion Telefonica.

Solicitud recibida por escrito material: Es la presentada personalmente por el solicitante o su representante
legal, por escrito, en la Unidad de Transparencia, o bien, a través de correo ordinario, correo registrado o
servicio de mensajeria.

Solicitud verbal: Es la que realiza el solicitante o su representante legal directamente en la Unidad de
Transparencia de manera oral, misma que se captura en el formato respectivo por parte de los servidores
publicos de dicha Oficina.

Solicitud: El escrito libre o los formatos impresos o electrénicos mediante el cual el solicitante presenta su
requerimiento de informacion publica o de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales.
TEL-INFO: El Centro de Atencion Telefonica del Instituto, integrado con infraestructura de cdmputo,
telefonia y Agentes u Operadores, que tiene por objeto atender y asesorar a toda persona, via telefdnica, sobre
el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y/o acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion
de datos personales en posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
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XXVIL.  Unidades de Transparencia: La instancia a la que hace referencia el articulo 92 de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, y

XXVIII. Version Publica: El documento o expediente en el que se da acceso a informacion y que elimina u omite las
partes o secciones clasificadas.

4. Las Unidades de Transparencia registraran y tramitaran todas las solicitudes, a través del sistema electrdnico,
independientemente del medio de recepcion de aquéllas.

El sistema electrénico asignara automaticamente un namero de folio para cada solicitud que se registre o se presente; este
namero de folio sera inico y con él, los solicitantes podran dar seguimiento a sus solicitudes.

5. Las solicitudes que se reciban después de las quince horas, zona horaria de la Ciudad de México, o en dias inhabiles, se
tendran por presentadas el dia habil siguiente.

Los plazos para dar contestacion a solicitudes o realizar prevenciones empezaran a contar el dia habil siguiente a aquel en
que se tenga por presentada la solicitud.

Las notificaciones a que se refieren los presentes Lineamientos surtiran efecto el dia en que fueron efectuadas por parte de
la Unidad de Transparencia, empezandose a computar los plazos respectivos el dia habil siguiente, de conformidad con el
articulo 74 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

6. Los Sujetos Obligados incorporaran en su sitio de Internet, de manera permanente, un vinculo al sitio del sistema
electronico y debera aparecer de manera clara y accesible.

7. La Unidad de Transparencia de los sujetos obligados deberé atender cada solicitud de informacion de manera individual,
absteniéndose de gestionar en conjunto diversos folios en el mismo oficio, resolucién o via, con excepcién a aquéllas que se
refieran al mismo requerimiento de informacion.

8. Las personas fisicas y morales que reciban y ejerzan recursos publicos o realicen actos de autoridad, seran responsables
solidarios del cumplimiento de los plazos y términos para otorgar acceso a la informacién.

TITULO SEGUNDO o
DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

CAPITULO 1
REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES A TRAVES DEL MODULO MANUAL DEL SISTEMA
ELECTRONICO

9. En los casos en que el solicitante o su representante acudan a las areas u oficinas distintas de la Unidad de Transparencia,
los servidores publicos correspondientes los orientaran sobre Ia localizacion de ésta ultima.

El personal de la Unidad de Transparencia brindara orientacion y asesoria al usuario en la presentacion de su solicitud en el
sistema electrénico, le explicara las ventajas de presentar la solicitud en el médulo electronico de este sistema y le permitira
el uso de los equipos de computo disponibles con acceso a Internet para esos efectos. En caso de que el particular no opte
por presentar su solicitud mediante el médulo electrénico, se aplicara lo dispuesto en el presente capitulo.

Tratandose de representacion de las personas fisicas o morales para el seguimiento y respuesta de las solicitudes de acceso a
la informacién publica, bastara con la simple designacion que se realice en dicha solicitud.

10. Los servidores publicos de fa Unidad de Transparencia deberan utilizar el médulo manual del sistema electrénico para
registrar las solicitudes de acceso a la informacion publica que se presenten por escrito material, correo electronico, fax,
correo postal, telégrafo o verbalmente, conforme a lo siguiente:

L. Registrar y capturar la solicitud el mismo dia en que se presente, excepto cuando ésta se hubiese presentado después
de las quince horas o en dia inhabil, en cuyo caso, ¢l registro y la captura podra realizarse a mas tardar al dia habil
siguiente.
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Enviar al domicilio o medio sefialado para recibir notificaciones el acuse de recibo del sistema electrénico, dentro
de los tres dias habiles siguientes a aquel en que se tenga por presentada la solicitud, mismo que indicara la fecha
de presentacion de la solicitud, asi como el niimero de folio que le haya correspondido y precisara los plazos de
respuesta aplicables.

III. Turnar la solicitud a la o las areas que puedan tener la informacion, mediante el sistema de control de gestion del

sistema electronico previsto para esos efectos.

IV. Turnar al Comité de Transparencia del Sujeto Obligado la solicitud cuando la informacién requerida sea clasificada

V.

como de acceso restringido o inexistente, o en caso que se considere la incompetencia para dar la informacion en
una o varias Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.

En su caso, dentro de los tres dfas habiles siguientes a aquel en que se tenga por presentada la solicitud, prevenir al
solicitante en el domicilio o medio sefialado para recibir notificaciones, para que en un término de diez dias habiles
aclare o complete su solicitud.

VI. De ser necesario, notificar al solicitante, en el domicilio o medio sefialado para recibir notificaciones, la ampliacion

por una sola vez del plazo de respuesta hasta por nueve dias habiles mas en los términos del articulo 212 de la Ley
de Transparencia, para lo cual se hara un registro en el médulo manual del sistema electronico de la emision de la
ampliacién en el que se indiquen las razones por las cuales se har uso de la protroga. La ampliacion de plazo no
sera procedente cuando la informacion solicitada sea considerada como obligacién de transparencia.

V1l Cuando la Unidad de Transparencia advierta notoria incompetencia para entregar la informacion, dentro de los tres

dias habiles siguientes a aquel en que se tenga por presentada la solicitud, comunicara esta situacion al solicitante
en el domicilio o medio sefialado para recibir notificaciones y remitira la solicitud a la unidad de transparencia del
sujeto obligado competente.

Si el Sujeto Obligado a quien fue presentada una solicitud, es parcialmente competente para entregar parte de la
informacion, este, debera dar respuesta respecto de dicha informacion en el plazo establecido en la Ley de
Transparencia y procedera respecto de la que no es, conforme a lo sefialado en la Ley de Transparencia.

11. La Unidad de Transparencia utilizard el modulo manual del sistema electronico para registrar y capturar la respuesta
recaida a la solicitud y la notificacién correspondiente serad efectuada al solicitante en el menor tiempo posible, que no
excedera de cinco dias para el caso de que se encuentre disponible en medios impresos, tales como libros, compendios,
tripticos, registros publicos, en formatos electronicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, supuesto en el cual
se le hara saber al solicitante, por el medio requerido, la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o
adquirir la misma.

Para el resto de la informacion se brindara respuesta en un plazo que no excedera de nueve dias habiles siguientes a aquel en
que se tenga por presentada la solicitud, o en su caso y, de manera excepcional se ampliara por el plazo de respuesta hasta
por nueve dias mas, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas.

Para efectos de este articulo se observara lo siguiente:

L.

II.

Si la respuesta otorga el acceso a la informacion en la modalidad requerida se registrard y comunicara tal
circunstancia, asi como, en su caso, el costo de reproduccion y envio. Si existe la posibilidad de entregarla en otra
modalidad, se debera registrar, en su caso, el costo de reproduccion de la misma de acuerdo a la modalidad en la que
se tenga la informacion y, de existir, el costo de envio.

Si la respuesta niega el acceso a la informacion por estar clasificada como reservada o confidencial, se debera
comunicar y registrar la fundamentacion y la motivacion de la clasificacion respectiva, asi como la prueba de dario,
tratandose de informacion reservada, en términos del articulo 174 de la Ley de Transparencia.

En dicha respuesta debera incluirse el acuerdo emitido por el Comité de Transparencia.
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IIL. Si la respuesta otorga el acceso a una version publica de la informacién, por contener partes o secciones reservadas
o confidenciales, se deberd registrar y comunicar el fundamento y motivacion de la clasificacion respectiva, asi
como scifialar los costos de reproduccion de la informacién y, en su caso, de envio, de acuerdo con la modalidad
elegida por el solicitante. En dicha respuesta debera incluirse el acuerdo emitido por el Comité de Transparencia.

IV. Si la respuesta declara la inexistencia de la informacion, se deberd registrar y comunicar ese hecho, asi como la
fundamentacion y la motivacion respectivas. En dicha resolucién debera incluirse el acuerdo emitido por el Comité
de Transparencia.

V. Si la peticion no corresponde a una solicitud de acceso a la informacién ptblica sino a otro tipo de promocién,
deberd comunicarle tal circunstancia e indicarle cudles son las autoridades o instancias competentes, de
conformidad con lo establecido en el articulo 201 de la Ley de Transparencia.

VI. En caso de recibir una solicitud de datos personales a través de la via de acceso a la informacion publica, la Unidad
de Transparencia deberé hacer del conocimiento del solicitante el alcance de la via elegida y los requisitos exigidos
por la Ley de Datos Personales.

Las notificaciones que se mencionan en el lineamiento 10 y en el presente numeral, deberéan realizarse en el medio sefialado
por el solicitante para tal efecto.

En caso de que el solicitante haya sefialado como medio para recibir la informacion o notificaciones a la Unidad de
Transparencia del Sujeto Obligado, ésta debera notificar los acuerdos de tramite y, en su caso, la respuesta por estrados, en
los plazos establecidos en la Ley de Transparencia, independientemente de la gestion que deba realizar a través del sistema
electrénico.

La informacion estara a disposicion del solicitante en la Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado sesenta dias
naturales, contados a partir del dia en el que concluyé el plazo para dar respuesta a la solicitud.

En caso de que el solicitante no sefiale domicilio en la Ciudad de México o algin medio autorizado para recibir
notificaciones, se estara a lo dispuesto en el segundo pérrafo del articulo 205 de la Ley de Transparencia.

Sin perjuicio de lo anterior, la informacion podra ser enviada a domicilios fuera de la Ciudad de México previo pago de los
costos de envio correspondientes.

12. Cuando la resolucién otorgue el acceso a la informacién, la Unidad de Transparencia calculara los costos
correspondientes de acuerdo con las opciones de reproduccion y envio sefialadas, a través de la aplicacion informatica que
el sistema electrénico tendra disponible en su sitio de Internet.

La Unidad de Transparencia enviara, junto con la respuesta, el correspondiente célculo de los costos, al domicilio o medio
sefialado para recibir notificaciones, precisando los datos para realizar el pago en las instituciones autorizadas, informando
al solicitante que en caso de no realizar el pago dentro de los treinta dias habiles siguientes a la recepcién de la respuesta
operara la caducidad del tramite, de conformidad con lo dispuesto por el parrafo segundo del articulo 215 de la Ley de
Transparencia, indicindole que en caso de requerir la informacion después de este tiempo debera presentar una nueva
solicitud.

La Unidad de Transparencia de los partidos politicos o agrupaciones politicas enviar, junto con la respuesta, el calculo de
los costos correspondiente, al domicilio o medio sefialado para recibir notificaciones, precisando los datos del lugar para
realizar el pago, en los términos que establezca la normatividad electoral aplicable.

El Instituto registrard diariamente en el sistema electrénico los pagos realizados por los solicitantes de informacion y la
Unidad de Transparencia comprobaré a través del sistema electronico, la recepcion del pago, hecho lo cual reproducira la
informacioén en el medio indicado y la pondré a disposicién del solicitante en la propia Unidad de Transparencia, o en caso
de asi haberlo solicitado, se la enviara al domicilio sefialado para tal efecto.
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13. Una vez configurada la caducidad a que se refiere el parrafo tercero del articulo 215 de la Ley de Transparencia, la
Unidad de Transparencia lo notificara por estrados al solicitante y hara el registro correspondiente en el modulo manual del
sistema electrénico.

14. En las respuestas recaidas a las solicitudes, la Unidad de Transparencia debera indicar al solicitante que, en caso de estar
inconforme con la respuesta recibida, podra interponer recurso de revision dentro de los quince dias habiles siguientes a
aquel en el que haya recibido la respuesta, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Transparencia.

15. Cuando el solicitante o su representante legal acudan personalmente a la Unidad de Transparencia a presentar
verbalmente o por escrito su solicitud y permanezcan en dicha Oficina, el personal de ésta la capturara y registrara en el
moédulo manual del sistema electronico en presencia del solicitante y le entregara el acuse de recibo y nimero de folio que
emita el sistema.

16. Las solicitudes que en el mend “Avisos del sistema” del sistema electrénico aparezcan como ingresadas por el médulo
manual, en las que en el paso denominado “Nueva solicitud™, después del segundo apellido del solicitante se observe la
Jeyenda “(TEL-INFO)”, se identificaran como registradas por el “TEL-INFO” y deberan ser atendidas, por el personal de la
Unidad de Transparencia que corresponda, como si se tratardn de solicitudes registradas por la propia Unidad de
Transparencia.

CAPIiTULO II
REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES A TRAVES DEL MODULO ELECTRONICO DEL SISTEMA
ELECTRONICO

17. Para poder presentar solicitudes de acceso a la informacién publica en el sistema electronico, los particulares deberan
tener una clave de usuario y una contrasefia, que se debera proporcionar al momento de registrarse en el sistema.

18. Una vez registrada la solicitud, el sistema desplegara un acuse de recibo con niimero de folio Unico y fecha de
recepcion.

19. En las solicitudes cuya recepciodn se realice en el sistema electronico, la Unidad de Transparencia observara lo dispuesto
por los lineamientos 10, excepto las fracciones 1 y 11, 11, 12 y 14, salvo en lo que respecta a las notificaciones y el calculo
de los costos de reproduccion y envio, los cuales se realizaran directamente a través del sistema electrénico, mismo que
desplegard las fichas de pago respectivas. que podran ser impresas, para que el particular realice el depédsito correspondiente
en las instituciones autorizadas.

Para efectos de este capitulo, las referencias que en estos lineamientos se hacen al médulo manual del sistema electrénico,
se entenderan hechas al médulo electrdnico del sistema electronico. La caducidad del tramite se notificara de manera
automatica por el sistema al solicitante.

Las determinaciones que se emitan con fundamento en el lineamiento 10, fracciones VI y VII, primer pérrafo, de estos
lineamientos deberan ser consultadas por el particular en el menu “Historial” del sistema electronico.

TITULO TERCERO )
DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION DE DATOS
PERSONALES (ARCO)

CAl"l'TULO 1
DE LA ACREDITACION DE LA PERSONALIDAD

20. La solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicidon (ARCO) de datos personales sélo podra ser formulada
directamente por el titular de los mismos o por su representante legal.

Independientemente del medio a través del cual se reciba la solicitud ARCO, la identidad del interesado o la personalidad,
identidad y facultades de su representante legal, se acreditaran en el momento que se presenten en la Unidad de
Transparencia correspondiente.
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La respuesta a la solicitud ARCO, solamente sera entregada al titular de los mismos o a su representante legal en la Unidad
de Transparencia, en términos del articulo 41 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

Para acreditar la identidad del titular o representante legal, se debera presentar documento oficial en original como:
credencial para votar, pasaporte vigente, cartilla del servicio militar, cédula profesional, credencial de afiliacion al Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, al Instituto Mexicano del Seguro Social o al Instituto
Nacional de Personas Adultas Mayores.

) CAPITULO II ]
REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES A TRAVES DEL MODULO MANUAL DEL SISTEMA
ELECTRONICO

21. La Unidad de Transparencia al utilizar el médulo manual del sistema electronico para registrar y capturar las solicitudes
de acceso, rectificacién, cancelacion u oposicién de datos personales que se presenten por escrito material, correo
electronico o verbalmente, debera realizar lo siguiente:

L. Registrar y capturar la solicitud el mismo dia en que se presente ésta, excepto cuando se hubiese presentado en dia
inhabil o después de las quince horas, en cuyo caso, la captura podrd realizarse a mas tardar al dia habil siguiente.

II.  Enviar al domicilio o medio sefialado para tal efecto el acuse de recibo del sistema electronico, dentro de los tres
dias habiles siguientes a aquel en que se tenga por presentada la solicitud, mismo que indicarad la fecha de
recepeion de la solicitud, asi como el nimero de folio que corresponda y la precision de los plazos aplicables.

III. Turnar la solicitud a la o las areas que puedan tener los archivos con los datos personales, mediante el sistema de
control de gestion interno del sistema electronico previsto para esos efectos.

IV. En caso de no cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 34 de la LPDP, dentro de los cinco dias habiles
a aquel en que se tenga por presentada la solicitud, la Unidad de Transparencia prevendra al solicitante en el
domicilio o medio sefialado para recibir notificaciones, para que en un término maximo de cinco dias hébiles aclare
o complete la solicitud, para lo cual se hara un registro en el médulo manual del sistema electrénico de la emision
de la prevencion.

V. Encelcaso de las solicitudes de rectificacion de datos personales, el titular o su representante legal debera anexar de
forma electrénica o material, la documentacién probatoria que sustente su peticion, salvo que la misma dependa
exclusivamente del consentimiento del interesado y ésta sea procedente.

Cuando a una solicitud de rectificacién de datos personales no se acompafie el documento probatorio, la Unidad de
Transparencia contard con cinco dias para notificarle al solicitante o su representante legal, que en un plazo
maximo de tres dias, a partir del aviso correspondiente, debe de entregarla a dicha Oficina, ya sea de forma directa
o0 a través del correo electronico institucional de la misma.

Este aviso podra realizarse por el medio sefialado por el solicitante o representante legal para recibir notificaciones,
o de manera directa, en su caso, cuando el solicitante presente personalmente su solicitud ante la Unidad de
Transparencia, dejando constancias de ello por escrito y con acuse de recibido por el solicitante o representante
legal.

Cuando se tenga por presentada la documentacién probatoria, iniciara el computo para dar respuesta al solicitante
en los términos previstos en la Ley de Datos Personales y de estos lineamientos.

VI. De ser procedente, se notificara al solicitante, en el domicilio o medio sefialado para recibir notificaciones, la
ampliacion por una sola vez del plazo de resolucion hasta por quince dias habiles mas, en los términos del articulo
32, cuarto parrafo, de la Ley de Datos Personales, para lo cual se hara un registro en el moédulo manual del sistema
electrénico de la emision de la ampliacion.

Las notificaciones que se mencionan cn este lineamiento, asi como la referida en el primer parrafo del siguicnte,
deberan enviarse al domicilio o por cualquiera de los medios sefialados por el solicitante para tal efecto.
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En caso de que el solicitante no sefiale domicilio en la Ciudad de México o algiin medio autorizado para recibir
notificaciones, se estara a lo dispuesto en el antepenultimo parrafo del articulo 34 de la Ley de Datos Personales.

De no haberse sefialado domicilio o medio para recibir notificaciones, las mismas se efectuaran en los estrados de
la Unidad de Transparencia.

22. En un plazo maximo de quince dias hébiles, la Unidad de Transparencia notificard al solicitante o a su representante
legal sobre la existencia de una respuesta en relacion con su solicitud con el objeto de que pasen a recogerla a la Unidad de
Transparencia.

La resolucién que recaiga a la solicitud, sera registrada y capturada por la Unidad de Transparencia en el modulo manual del
sistema electronico y seré notificada personalmente en términos del lineamiento 21, observandose lo siguiente:

I.  Sila determinacion del Ente Publico otorga el acceso a los datos personales en la modalidad requerida, se deberan
indicar, en su caso, los costos de reproduccion de los datos personales; si existe la posibilidad de entregarlos en otra
modalidad, se debera registrar el costo correspondiente;

En caso de que proceda la rectificacién, cancelacion u oposicion, el Ente Publico debera efectuar la rectificacion,
cancelacion u oposicién de los datos personales hasta que haya quedado fehacientemente acreditada la identidad
del solicitante o de su representante legal y las facultades de éste, en términos del lineamiento 21.

II. Silaresolucién niega el acceso a los datos personales o la procedencia de su rectificacion, cancelacion u oposicion,
se fundara y motivara dicha resolucion.

III. Si la resolucion determina la inexistencia de los datos personales, se procedera conforme a lo establecido en los
articulos 35, fraccion 111, Gltima parte, y 32, Gltimo parrafo, de la Ley de Datos Personales.

23. Cuando la resolucion otorgue el acceso a los datos personales sin que implique costo para el solicitante, éste debera
acreditar su identidad ante la Unidad de Transparencia en un plazo maximo de diez dias a partir de la notificacion de la
determinacion.

Si la resolucion otorga el acceso a los datos personales y generan costos de reproduccion, la Unidad de Transparencia le
notificara al solicitante los costos respectivos, indicandole los datos para realizar el pago en las instituciones autorizadas. En
este caso el solicitante debera acreditar su identidad ante la Unidad de Transparencia, asi como el pago correspondiente, en
un plazo maximo de diez dias habiles a partir de la notificacion de la determinacién. Dentro de los tres dias habiles
siguientes, la Unidad de Transparencia pondra a disposicién del solicitante o de su representante legal, la informacion
relativa a sus datos personales.

Tratandose de solicitudes de rectificacién, cancelacion u oposiciéon de datos personales, una vez acreditada la identidad,
dentro del plazo de diez dias al que se refiere el articulo 35 de la Ley de Datos Personales, el Ente Publico debera ejecutar la
determinacion dentro de los tres dias habiles siguientes.

En el caso de solicitudes de rectificacion de datos personales en las que no se exhiba el original del documento
comprobatorio al presentar la solicitud, el mismo debera ser exhibido para cotejo al momento de acreditar la identidad.

24. En la notificacién de la respuesta a la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de los mismos, la
Unidad de Transparencia debera indicar al solicitante que en caso de que se considere agraviado por la resolucion definitiva,
podra interponer recurso de revision dentro de los quince dias habiles siguientes a aquel en que el solicitante o representante
legal haya recibido la resolucion.

25. Cuando el solicitante o su representante legal acuda personalmente a la Unidad de Transparencia a presentar
verbalmente o por escrito su solicitud y permanezca en dicha Oficina, el personal de ésta capturard y registrara la solicitud
en el médulo manual del sistema electrénico en presencia del solicitante y le entregara inmediatamente el acuse de recibo
que emita el sistema.
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Para efecto de notificaciones, en los casos previstos en este lineamiento, se seguird el procedimiento referido en este
capitulo, salvo la fraccion II del lineamiento 21.

) CAPITULO I ] )
REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES ARCO A TRAVES DEL MODULO ELECTRONICO DEL
SISTEMA ELECTRONICO

26. Para poder presentar solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de datos personales en el sistema
electrénico, los particulares deberéan tener una clave de usuario y una contrasefia, mismas que les seran asignadas por el
sistema al registrarse, proporcionando nombre y domicilio dentro de la Ciudad de México o medio electrénico para recibir
notificaciones.

27. Una vez enviada la solicitud el sistema desplegara un acuse de recibo con ntimero de folio Ginico y fecha de recepcion.

28. En las solicitudes cuya recepcion se realice en el médulo electronico del sistema electronico, la Unidad de
Transparencia observara lo dispuesto por los lineamientos 20, excepto su parrafo segundo, 21, salvo las fracciones y I, 22,
23, 24 y 26, salvo en lo que respecta a las notificaciones de tramite, las cuales se realizaran directamente a través del
modulo electronico del sistema electronico. Para efectos de este capitulo, las referencias que en dichos lineamientos se
hacen al modulo manual del sistema electrénico, se entenderan hechas al médulo electrénico del sistema electrénico.
Tratandose de solicitudes de rectificacion, el particular podra enviar el documento requerido a través de correo electrénico o
presentarlos directamente ante la Unidad de Transparencia.

De no adjuntarse la documentacion probatoria, se procedera en términos de los parrafos segundo, tercero, cuarto y quinto de
la fraccion V, del numeral 21.

En caso de inconformidad con la resolucién definitiva, que recaiga a su solicitud de acceso, rectificacidn, cancelaciéon u
oposicion o ante la omisién de la respuesta, el solicitante podra interponer el recurso de revision a través del médulo
electrénico que corresponda.

TITULO CUARTO

’CAPiTULO UNICO .
ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA

29. El Instituto proporcionara a la Unidad de Transparencia de los Sujetos Obligados el manual de operacion del sistema. asi
como la asesoria técnica que éstos requieran para hacer uso del sistema electronico.

30. Las consultas técnicas que se deriven de la aplicacion del sistema electrénico seran recibidas por el Instituto a través de
la direccion electrénica: soporte@infodf.org.mx y una linea telefonica establecida para tal efecto en el sitio de Internet del
sistema citado. En la resolucion de las consultas, el Instituto podra apoyarse en otros Sujetos Obligados.

TiTULO QUINTO

CAPITULO UNICO )
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

31. Para atender las solicitudes a través del sistema electrénico, los Sujetos Obligados deberan contar con la infraestructura
tecnologica necesaria, equipo de computo, conexion a Internet, asf como los programas informaticos que se requieran, los
cuales se detallardn en el manual de operacién del sistema.

La Unidad de Transparencia debera contar, al menos, con un equipo de cémputo y conexidn a Internet, acceso permanente
al sistema electronico, una impresora y personal para atender, de manera gratuita, a los interesados en realizar solicitudes en
el médulo electrénico del sistema electronico, independientemente del Sujeto Obligado al que dirijan sus solicitudes.
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32. Sélo por caso fortuito o fuerza mayor que ocurra en el sistema electrénico, la Unidad de Transparencia podra registrar
las solicitudes o sus correspondientes notificaciones de manera extemporanea, siempre y cuando lo notifiquen al Instituto en
un plazo de tres dias habiles a partir del suceso, indicando las causas que dieron origen al retraso.

33. Para efectos de los presentes Lineamientos, seran dias habiles todos los del afio a excepcion de los sabados, domingos e
inhabiles y los que por disposicion de ley se consideren inhabiles y los que se establezcan por acuerdo del Pleno del
Instituto, publicados en la gaceta oficial de la Ciudad de México.

Asimismo, seran inhdabiles los dias en que tengan vacaciones generales las autoridades competentes o aquellos en que se
suspendan las labores o los términos relativos a los procedimientos previstos en estos Lineamientos, mismos que se
publicaran en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México o en el 6rgano de difusion oficial que corresponda, ademas de darse
a conocer en el sitio de Internet del sistema electrénico.

Los partidos politicos deberan publicar los dias inhabiles y de descanso en los que no den atencién a las solicitudes en sus
respectivos sitios de Internet y los comunicaran al Instituto y al Instituto Electoral de esta Ciudad.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamientos para la gestion de solicitudes de informacién publica y de datos personales a
través del sistema INFOMEX del Distrito Federal, aprobados por el Pleno del Instituto mediante Acuerdo
425/S0/07-10/2008.

TERCERO. Las solicitudes de acceso a la informacién piblica que se tuvieron por presentadas con anterioridad a la
entrada en vigor de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, se tramitaran de conformidad con los Lineamientos sefialados en el articulo anterior, hasta su conclusion.

CIUDAD DE MEXICO, A 08 DE JUNIO DE 2016.
(Firma)

LIC. RODRIGO MONTOYA CASTILLO
ENCARGADO DE DESPACHO DE LA SECRETARIA TECNICA




