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1. Objetivo

El presente Manual tiene como objetivo establecer los mecanismos para la
operacion y funcionamiento de la Oficina de Informacion Publica del Instituto de

Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal.

La Oficina de Informacion Publica tiene sus atribuciones establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, en el
Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal, Reglamento del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales del Distrito Federal en Materia de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, los Lineamientos para la gestion de solicitudes de
informacion publica y de datos personales a través del sistema INFOMEX del
Distrito Federal, el Manual de Integracién y Operacién del Comité de
Transparencia del InfoDF, asi como las que le instruya el Comité de Trasparencia.

Entre dichas facultades, se encuentran, entre otras, las de:

« Orientacion, recepcion, registro y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacidn publica. i

e Notificacion de las respuestas a las solicitudes de informacion y orientacion.

e Orientacion y asesoria a los enlaces operativos de las unidades
administrativas del Instituto para la o6ptima atencion y tramite de las
solicitudes de informacion.

s Presentaciéon de las propuestas de clasificacion y de las declaratorias de \\
inexistencia de las unidades administrativas al Comité de Transparencia. | h'\l_l;_

» Revision de las respuestas a las solicitudes de informacion que hayan sid

o]
\.\ motivo de acuerdo de clasificacion o de declaratoria de inexistencia por )
(\'\ parte del Comité de Transparencia.




e Atencion y seguimiento de los recursos de revisién interpuestos en contra
de las respuestas a las solicitudes de informacion emitidas por la OIP del
Instituto hasta su cumplimiento;

e Elaboracion del listado de los documentos, expedientes o datos
relacionados con los acuerdos de clasificacion de informacion restringida;

e Elaboracion y presentacion al Comité de Transparencia de los informes

estadisticos relativos a la tramitacion y gestién de las solicitudes de
informacién.

2. Marco juridico aplicable

* lLey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal;

¢ Reglamento del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Distrito Federal en Materia de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica;

¢ Manual de Integracién y Operacion del Comité de Transparencia del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal;

¢ Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal;

e Lineamientos para la gestion de solicitudes de informacion publica y de
datos personales a través del sistema INFOMEX del Distrito Federal.

3. Definiciones

Ademas de las definiciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Distrito Federal y el Reglamento del Instituto de Acceso a

Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal en



Materia de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, para efectos del
presente Manual se entiende por:

1. Ampliacién del plazo: La prerrogativa del Instituto para notificar a los
solicitantes, a través de la Oficina de Informacién Publica, la prorroga de
hasta diez dias habiles méas para proporcionar la respuesta o resolucién de
las solicitudes de informacion, en funcion del volumen o complejidad de la
informacién solicitada;

2. Clasificacién: El acto por el cual el Comité acuerda sobre la clasificacion
de informacién de acceso restringido en sus modalidades de reservada y/o
confidencial propuesta por la unidad administrativa,

3. Comité: Comité de Transparencia del Instituto;

4. Consulta directa: Prerrogativa que tiene toda persona de allegarse
informacién publica, sin intermediarios;

5. Costo de reproduccion: Los derechos que deben cubrirse por concepto de
reproduccion de la informacion en términos de lo previsto en el articulo 48
de la Ley, en relacion con el articulo 249 del Codigo Fiscal del Distrito
Federal,

6. Datos Personales: La informacion numérica, alfabética, grafica, acustica o
de cualquier otro tipo concerniente a una persona fisica, identificada o
identificable entre otros, la relativa a su origen racial o étnico, las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales a su vida afectiva y familiar,
informacién genética, nimero de seguridad social, la huella digital, domicilio
y teléfonos particulares, preferencias sexuales, estado de salud fisico o
mental, correos electrénicos personales, claves informaticas, cibernéticas,
codigos personales; creencias o convicciones religiosas, filosoficas y
morales u otras analogas que afecten su intimidad,

7. Dias habiles: Aquéllos en que pueden llevarse a cabo actuaciones dentro
del procedimiento de la solicitud de informacion, conforme a los horarios

X establecidos para la OIP del Instituto;
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8. Dias inhabiles: Los sabados y domingos, asi como aquellos que declare el
Instituto mediante acuerdo del Pleno que se publique en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal, de conformidad con las atribuciones establecidas en el
articulo 71, fracciones VIl y XL de la Ley, asi como el articulo 71 de la Ley
de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal:

9. Enlace: Es la persona designada por el titular de la unidad administrativa
para fungir como enlace operativo ante la OIP para atender lo relativo a las
solicitudes de informacién:

10.Estrados de la OIP: El espacio fisico mediante el cual la Oficina de
Informacién Publica notifica sus acuerdos y notificaciones: |

11. Guia del Sistema Infomex. La guia de operacién disefiada para apoyar a
las oficinas de informacion publica y a las unidades administrativas de los
entes obligados, en el uso y manejo del sistema INFOMEX DF.

12.Instituto: Instituto de Acceso a la Informacién Puplica y Proteccion de
Datos Personales del Distrito Federal;

13.Informacién confidencial: Informacion que contiene datos personales y se
encuentra en posesion del Instituto, susceptible de ser tutelada por el
derecho fundamental a la privacidad, intimidad, honor y dignidad y aquella
que la ley prevea como tal;

14.Informacioén de oficio: El listado a que se refiere el articulo 13, asi como la
informacion publica sefalada en los articulos 14, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28,
29,30y 32 de la Ley;

15.Informacién de acceso restringido: Todo tipo de informacion en posesién
del Instituto, bajo las figuras de reservada o confidencial;

16.Informacion publica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier
medio, documento o registro impreso, éptico, electrénico, magneético o fisico
que se encuentre en posesion del Instituto o que, en ejercicio de sus

\ atribuciones, tenga la obligacion de generar en los términos de la Ley y que
\.‘__ no haya sido previamente clasificada como de acceso restringido;
\\Y:;j?.lnfcrmacién reservada: La informacién publica que se ancuentra?/
/

"\ temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas en la Ley;

#
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18.INFOMEX DF: Es el 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 peréonales y es el
sistema unico para el registro y captura de todas las solicitudes recibidas
por los entes obligados a través de los medios sefialados en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal 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;

19.Lineamientos: Lineamientos para la gestiéon de solicitudes de informacion
publica y de datos personales a través del sistema INFOMEX del Distrito
Federal;

20.Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito
Federal;

21.Manual del Comité: Manual de Integracion y Operacién del Comité de
Transparencia del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Distrito Federal;

22.Manual: El presente Manual;

23.0IP: Oficina de Informacion Publica;

24.Pleno: Pleno del Instituto;

25.Portal del Instituto: Direccién de Internet del Instituto en la que se puede
consultar la seccion de transparencia;

26.Prevencion: Acto por el que se requiere al solicitante aclare o complete su A
peticion, a efecto de que cumpla con los requisitos establecidos en el
articulo 47 de la Ley, en un plazo de 5 dias habiles;

27.Recurso de Revisién: Medio de defensa que puede hacer valer el

solicitante, en contra de los actos u omisiones efectuados por los entes
obligados, en caso de considerar que vulneran sus derechos de acceso a la

informacion publica y de proteccion de datos personales;
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28.Reglamento: Reglamento del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Protecciébn de Datos Personales del Distrito Federal en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

29.Reproduccién: Es el duplicado de documentos en disco, asi como la copia
simple o certificada o impresion facsimilar de un documento ya existente,
que se encuentra en medio impreso o electrénico; o su duplicacién exacta
si se encuentra en cualquier otro medio visual, audiovisual, magnético,
holografico u otro similar;

30.Solicitante: Persona fisica o moral que presenta solicitudes de informacién
ante el Instituto;

31.Solicitud: Requerimiento de informacién publica a los entes obligados por
parte de los particulares;

32.Tablero de Control: Tablero de control de solicitudes de informacion en
tramite;

33.TEL-INFODF: El Centro de Atencion Telefonica del Instituto:

34.Unidad administrativa: Secretarias; Contraloria; Direcciones vy
Coordinaciones;

35.Version publica: Es la reproduccion de un documento impreso o
electronico en el que se testa la informacién clasificada como reservada o

confidencial para permitir su acceso, previa autorizaciéon del Comité.

4. Interpretacion

La interpretacion de las disposiciones del presente Manual correspondera al

Comité.

5. De la Oficina de Informacién Publica del Instituto

N\
!'*l.orario de atencién:

o



De 6:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 hrs. de lunes a jueves; viernes, de 9:00 a
15:00 hrs., en dias habiles.

Ubicacién:
Calle La Morena No. 865, Local 1, Colonia Narvarte-Poniente, Delegacién, Benito

Juarez. C. P.03020, México, Distrito Federal:

Teléfono:
Conmutador 5636 21 20, extensiones 124 y 175;

Portal de Internet:
www.infodf.org.mx, y

Correo electrénico:

oip@infodf.org.mx

6. Del procedimiento para la atencién de solicitudes de informacién

Para la tramitacion de las solicitudes de informacién que se dirijan al Instituto, la

OIP se estara a lo dispuesto por la Ley, el Reglamento, el Manual del Comité, los

Lineamientos, asi como el presente Manual.

6.1 De la orientaciéon a los solicitantes

El personal de la OIP tendra la facultad de orientar en forma sencilla, comprensible
y accesible a los solicitantes de informacion, cuando éstos asi lo requieran, por via

\-__‘telefénica, correo electrénico o personalmente en el domicilio de la OIP.
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La OIP asesorara sobre la forma en que deben ser llenados los formatos
aprobados por el Pleno para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién
plblica.

6.2 De la informacién que se encuentra para consulta directa

El listado a que hace referencia el articulo 13, asi como la informacion de oficio
estara disponible, en formato electrénico, para su consulta directa en la OIP. La
contenida en formato impreso y otros estara disponible en las unidades
administrativas y se pondra a disposicion de los interesados de conformidad con el
procedimiento de acceso a la informacion publica.

La OIP contara con un equipo de cémputo con servicio de Internet exclusivo para
el publico, desde el cual las personas pueden presentar sus solicitudes de
informacién, conocer las notificaciones y respuestas a las mismas, asi como
consultar la seccion de transparencia del portal del Instituto y de otros entes
obligados. De manera adicional, contara con un software de apoyo a personas
invidentes o con disminucién visual, para que puedan hacer las consultas por

audio.

6.3 De la recepcion de solicitudes y su registro

La OIP recibira las solicitudes de informacién por las vias siguientes:

I. Por escrito material;

\ Il. Por el correo electronico de la OIP;

| lll. De manera verbal, cuando la indole del asunto lo permita;
i I\VV. De manera telefénica, a través del TEL-INFODF; y

V. Por INFOMEX DF.

1
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En el caso de solicitudes de informacién presentadas mediante escrito material,
por correo electrénico y de manera verbal, la OIP las capturara y registrara en el
moédulo manual de INFOMEX DF, a mas tardar al dia habil siguiente de que tenga
conocimiento de las mismas.

6.4 Del tramite de las solicitudes

6.4.1 Del analisis de la solicitud

Una vez que se reciba la solicitud de informacion, la OIP imprimira el "Acuse de
recibo de solicitud de acceso a la informacion publica” generado por INFOMEX

DF, analizara la informacion solicitada y, con base en ello, valorara y determinara:

|. Si los datos o la informacion requerida corresponde a una solicitud de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales, con
fundamento en lo que disponen los articulos 8 y 10 de la Ley, procedera a
orientar al solicitante, dentro de los primeros cinco dias habiles contados a
partir del inicio de su tramite, para que la formule en los términos y
condiciones establecidas en la Ley de Proteccién de Datos Personales
para el Distrito Federal,

Il. Cuando la informacion a la que se desea acceder no sea de la
competencia del Instituto y se presuma que lo es de otros entes
obligados, canalizara la solicitud, a través de INFOMEX DF, dentro de los
primeros cinco dias habiles contados a partir del inicio de su tramite, al o
los entes obligados que correspondan;

IIl. En el caso de que la solicitud haya sido canalizada por otro Ente obligado
a través de INFOMEX DF y la informacién requerida no sea de la
competencia del Instituto, y se presuma que lo es de ofros entes
obligados, la OIP orientara al solicitante dentro de los primeros diez dias

habiles contados a partir del inicio de su tramite, para que formule su




solicitud ante el o los entes obligados que correspondan, indicando los
medios y domicilios a través de los cuales podra presentar la solicitud;

IV.En el supuesto de que toda la informacion a la que se desea acceder, no
sea de la competencia del Instituto, ni de los entes obligados de la Ley, la
OIP orientara al solicitante dentro de los primeros cinco dias habiles
contados a partir del inicio de su tramite, al Ente Obligado ante la cual
podra presentar la solicitud;

V. Cuando se trate de asuntos distintos a los del derecho de acceso a la
informacion, tales como tramites, quejas, recursos de revision u otros, la
OIP orientara al solicitante dentro de los primeros cinco dias habiles
contados a partir del inicio de su tramite, para lo cual proporcionara,
cuando sea posible, los datos de las instancias a las cuales puede acudir
a solicitar orientacién, formular quejas o reclamos, o presentar el recurso
de revision;

VI. Si la informacion requerida no es clara o precisa procedera, dentro de los
primeros cinco dias habiles contados a partir del inicio del tramite de la
misma, a elaborar y notificar el acuerdo de prevencién, en términos de lo
dispuesto en el articulo 47 de Ley;

VII. Si la informacion es de oficio, turnara la solicitud a la unidad administrativa
que posee la informacidon para que sea atendida, por el Instituto, dentro
del plazo de 5 dias habiles marcados por la Ley; 3

VIIL.Si la informacién no es de oficio y es total o parcialmente de la [}
competencia del Instituto, turnara la solicitud a la o las unidades 1 N\
administrativas que detentan la informacion para que sea atendida, por el
Instituto, dentro del plazo de 10 dias habiles marcados por la Ley; \

IX. Cuando en la redaccion de la solicitud se emplee lenguaje soez, procaz, \

denigrante, discriminatorio o abiertamente ofensivo, no dara tramite a la

_‘ misma, con fundamento en los articulos 57 de la Ley y 51 del/"
\ - Reglamento.
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6.4.2 Del turnado de las solicitudes a las unidades administrativas

A mas tardar al dia habil siguiente del inicio del tramite de la solicitud en INFOMEX
DF, la OIP turnara a través de éste la solicitud a la unidad administrativa que de
acuerdo al Reglamento Interior del Instituto tenga las atribuciones de generar,

administrar o poseer la informacién para responder.

En el caso de que la competencia recaiga en la Presidencia del Instituto o en las
Oficinas de los Comisionados Ciudadanos, la solicitud sera turnada a la Secretaria

Ejecutiva.

Cuando una solicitud deba ser atendida por dos 0 mas unidades administrativas,
la OIP les precisara, mediante subfolios generados por INFOMEX DF, la parte o
partes de la solicitud que les correspondera responder.

La OIP llevara un registro diario de las solicitudes de informacién, adicional al
generado por INFOMEX DF, por medio del Tablero de Control. Este tablero es una
herramienta auxiliar en el cumplimiento de los plazos en que las unidades
administrativas y la propia OIP deberan atender las solicitudes de informacién. El
tablero se podra consultar en la Intraweb del Instituto.

6.4.3 De la atencion a las solicitudes de informacion por parte de las unidades
administrativas

Una vez recibida la solicitud de informacion a través del subfolio generado por
INFOMEX DF, la unidad administrativa analizara la parte o partes que le
corresponda responder, siempre dentro del contexto general de la solicitud de

mérito para una mejor atencién de la misma, y determinara lo siguiente:

\ \‘En todos los casos:
Loy
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| Sila solicitud no es suficientemente clara y precisa, remitira a la OIP, dentro
de los tres primeros dias habiles contados a partir del inicio del tramite de la
misma, la propuesta de prevencion; y

Il. Si la informacion requerida no es de su competencia sino de otra unidad
administrativa o de otro Ente Obligado, lo hara del conocimiento de la OIP,
a traves del propio INFOMEX DF, a mas tardar en un dia habil contado a
partir de que le fue turnada la solicitud, explicando de manera fundada y

motivada las razones de ello, para que la OIP la turne a quien competa.

En caso de que la solicitud sea de oficio:

. Sila informacion fue solicitada en medio electrénico gratuito y no rebasa la
capacidad de 10 mega bytes (MB) establecida en la Guia de INFOMEX DF,
enviara la respuesta a la OIP dentro de los tres primeros dias contados a
partir del inicio del tramite de la solicitud, agregando el hipervinculo en
donde se puede consultar la informacién. En caso de que la informacioén
rebase la capacidad referida, debera notificar a la OIP el costo de
reproduccion y/o las condiciones para su consulta directa; y

Il.  Si la informacion es requerida en una modalidad distinta a la electrénica,
enviara la respuesta a la OIP dentro de los tres primeros dias contados a
partir del inicio del tramite de la solicitud, agregando el hipervinculo en
donde se puede consultar la informacion, asi como los costos de

reproduccion y/o las condiciones para su consulta directa.

En caso de que la solicitud no sea de oficio:

Si la informacion se tiene en la modalidad requerida, enviara la respuesta a

la OIP dentro de los siguientes 5 dias habiles contados a partir de que la
solicitud le fue turnada;




1.

V.

VI.

b
\

\\‘- establecido en el numeral 7 del presente Manual,

Si la informacion pedida no obra en los archivos de la unidad administrativa,
sin que ello signifique que cae en el supuesto de inexistencia de la
informacién al que alude el ultimo parrafo del articulo 50 de la Ley, lo hara
del conocimiento de la OIP dentro de los siguientes cinco dias habiles
contados a partir de que le fue turnada la solicitud,;

Si la informacién se requiere en medio electronico gratuito, pero rebasa la
capacidad de 10 MB establecida en la Guia del Sistema INFOMEX DF,
enviara la respuesta a la OIP dentro de los siguientes 5 dias habiles
contados a partir de que la solicitud le fue turnada, sefalando los costos de
reproduccion;

Si la informacién no se tiene en la modalidad requerida, enviara la
respuesta a la OIP dentro de los siguientes 5 dias habiles contados a partir
de que la solicitud le fue turnada, indicando la modalidad que ofrece al
solicitante y sefialara, en su caso, los costos de reproduccién o las
condiciones para su consulta directa;

Si la informacién se requiere en medio electronico gratuito y obra
Unicamente en medio impreso, la unidad administrativa atendera a lo
dispuesto en el Criterio para digitalizar informacion solicitada en respuesta a
solicitudes presentadas ante el Instituto de Acceso a la Informacion Publica
del Distrito Federal, aprobado por el Pleno (Acuerdo 080/S0/25-02/2009).
De aplicar dicho criterio, la unidad administrativa enviara las copias
digitalizadas a la OIP a través de INFOMEX DF;

Si parte de la informaciéon requerida no es de la competencia del Instituto,
sino de otro Ente Obligado, en la respuesta ofrecera los elementos para
orientar al solicitante sobre las instancias o autoridades a las cuales
dirigirse para solicitarla, '

Si contiene informacion de acceso restringido en sus modalidades de

confidencial y/o reservada, o es inexistente, dentro de los cinco dias habiles

contados a partir de que la solicitud le fue turnada, se estara a lo/j
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IIl.  Si no es posible, por volumen o complejidad, integrar la respuesta de la
informacion solicitada dentro del plazo de diez dias, a mas tardar en el
noveno dia habil del inicio de tramite de la solicitud, requerira a la OIP para

que notifique al solicitante la ampliacién de plazo.
Invariablemente la respuesta de las unidades administrativas, asi como los
archivos que la acompafien debera ser enviada a la OIP a través de INFOMEX

DF, con la debida fundamentacién y motivacion.

Los titulares de las unidades administrativas seran los Unicos responsables del

contenido de la informacion en los términos en que la hayan enviado a la OIP.

6.4.4 De la integracion de la respuesta por la OIP

Si la unidad administrativa determina que la solicitud de informacion no es claray
precisa, la OIP elaborara y notificara el Acuerdo de Prevencion al solicitante,

dentro de los primeros cinco dias habiles contados a partir del inicio del tramite.

Si la unidad administrativa determina que la informacién requerida no es de la

competencia del Instituto, sino de otro Ente Obligado, dentro de los cinco dias

solicitante y lo orientara sobre las instancias o autoridades a las cuales dirigirse

para solicitarla.

Recibida la respuesta de la o las unidades administrativas, la OIP la revisara y

determinara si satisface o no el requerimiento del solicitante. Si no lo satisface, la |

devolvera a través del sistema INFOMEX DF para que la unidad administrativa

\\archivos correspondientes.

S
\

la
corrija, funde o motive de manera adecuada, complete la respuesta o adjunte W

contados a partir de que se recibid la solicitud, la OIP lo hara del conocimiento del l
|
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Si la respuesta de la unidad administrativa satisface el requerimiento del solicitante
y contiene, en su caso, los archivos que se ofrecen, la OIP elaborara de manera

fundada y motivada el oficio o el acuerdo correspondiente, en los siguientes
términos:

En caso de que la solicitud sea de oficio:

Notificara la respuesta dentro de los cinco dias habiles contados a partir del inicio
de su tramite, e indicarad el hipervinculo del portal de Internet donde se puede
consultar la informaciéon y, en su caso, pondra la informacién a disposicion del

solicitante bajo las siguientes condiciones:

Si la informacién se requiere en medio electronico gratuito, pero
rebasa la capacidad de 10 MB que permite INFOMEX DF, lo hara del
conocimiento del solicitante, sefialando los costos de reproduccion:

ii. Si la informacién se requiere en copias simples, pero rebasa la
cantidad de 50 fojas por un solo lado, lo hara del conocimiento del
solicitante, sefialando los costos de reproduccién:

li. Si la informacién se requiere en consulta directa, le indicara al
solicitante las condiciones, asi como el calendario y los horarios para

llevarla a cabo.

Si la informacion no es de oficio, pondra a disposicién del solicitante la informacién

bajo las siguientes condiciones:

i. Silarespuesta es favorable y se tiene la informacién en la modalidad
requerida, la OIP la notificara al solicitante en un plazo no mayor a
diez dias habiles contados a partir de la recepcion de la solicitud. En
su defecto, dentro de los siguientes diez dias habiles en caso de la

'\\ notificacion de ampliacién del plazo;
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ii. Notificara a mas tardar en el décimo dia habil contado a partir de la
recepcion de la solicitud, la ampliaciéon del plazo por volumen o
complejidad hasta por diez dias habiles mas;

iii. Sila notificacién y entrega de la respuesta es en domicilio dentro del
Distrito Federal y no se pueda notificar a mas tardar en el dia decimo,
procedera a la ampliacion de plazo, para cumplir con los plazos
legales de atencion;

iv. Sila informacion solicitada no se tiene en la modalidad requerida, lo
hara del conocimiento del solicitante dentro de los 10 dias habiles
contados a partir de la recepcién de la solicitud, sefalando el modo
en el que se pone a su disposicion, los costos de reproduccion de la
informacion, y/o las condiciones y el calendario para su consulta
directa;

v. Si la informacién o parte de ella es de acceso restringido o es
inexistente, a mas tardar en el siguiente dia habil de recibir la
propuesta de la unidad administrativa, lo sometera a la consideracion
del Comité;

vi. Una vez que el Comité haya acordado la clasificacion o, en su caso,
la inexistencia de informacion, la OIP generara, de ser necesario,
otro subfolio a la unidad administrativa para que emita respuesta final
de conformidad con el acuerdo y las consideraciones del Comite;

vii. Una vez recibida la respuesta final, con la determinacion del Comité,
se hara del conocimiento del solicitante dentro de los plazos legales;

viii. ~ Si la entrega o reproduccion de la informacion, pudiera obstaculizar
el buen desempefio de la unidad administrativa en virtud del volumen

que representa, se atendera de conformidad con lo que establece el

articulo 46, fraccion Xl del Reglamento;
ix. En caso de omision imputable al Instituto y que no se haya dado
respuesta en tiempo y forma a la solicitud de informacion, la OIP esta

obligada a entregarla en un periodo no mayor a diez dias posteriores
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al vencimiento, en todo lo que lo beneficie al solicitante, siempre y
cuando la informacion de referencia no sea de acceso restringido.

Cuando exista duda de que la informacién pudiera tener el caracter de acceso

restringido, la OIP consultara a la Direccién Juridica y Desarrollo Normativo:

En todos los supuestos, la OIP remitira las respuestas mediante el sistema

INFOMEX DF y, en su caso, en el domicilio o0 medio indicado por el solicitante.

6.4.5 De las comunicaciones y notificaciones

Si la solicitud ingresa por el sistema electronico INFOMEX DF, la OIP efectuara las
notificaciones de tramite por ese medio, considerando que los usuarios de este
sistema aceptan que las notificaciones y, en su caso, la entrega de la informacion,

se hagan por ese medio.

Si la solicitud ingresa por un medio distinto al sistema electrénico INFOMEX DF;

invariablemente ésta se capturara en dicho sistema.

Cuando el solicitante indique un domicilio particular para recibir notificaciones o
informacién en la circunscripcion del Distrito Federal, las notificaciones se haran |

por conducto de los notificadores habilitados por la Direccién Juridica y Desarrollo \
Normativo. En este supuesto, la OIP remitira dicha Direccién la documentacion

para notificar en el domicilio sefalado, con por lo menos un dia habil de

anticipacion al vencimiento del plazo.

Cuando el solicitante no sefiale domicilio en el Distrito Federal o algin medio
autorizado para recibir notificaciones o informacion, la OIP debera de notificar los

acuerdos de tramite y, en su caso, la respuesta a la solicitud por los estrados en

los plazos establecidos en la Ley de Transparencia, independientemente de la
gestion que debe realizar a través de INFOMEX DF. -
| 9




En el supuesto de que se requiera pago de derechos por reproduccion de la
informacion, y la solicitud se haya recibido por INFOMEX DF, el solicitante contara
con la opcion de elegir el pago de costos de envio, caso en el cual la OIP esta
obligada a enviar la informacién al domicilio sefialado dentro o fuera del Distrito
Federal. Esta opcion no la tiene la persona solicitante en los casos en los que la
solicitud se haya capturado en el médulo manual de INFOMEX DF, por lo que, una
vez que haya comprobado el pago de derechos de reproduccién, tendra que
acudir a la propia OIP a recoger la informacion.

Para el envio de la informacién a domicilios fuera del Distrito Federal previo pago

de derechos de reproduccion y de envio, se hara uso del Servicio Postal mexicano

(SEPOMEX), gestion que se hara con el apoyo de la Direccion de Administracion y

Finanzas.

Las notificaciones por estrados de la OIP, procederan en los casos siguientes:

I.  Cuando el solicitante no haya sefialado domicilio dentro del Distrito

Federal o no haya sefalado otro medio de notificacion;

II.  Si el domicilio o medio proporcionado por el solicitante es erréneo o
inexistente;

Ill.  Si en la solicitud se senald “Acudir a la OIP" o estrados para recibir
notificaciones o informacion, vy,

I\VV.  Para notificar el acuerdo de caducidad de término, después de treinta dias
habiles de la emisién de la respuesta.

En los supuestos de las fracciones |, Il y lll, la informacién estara a disposicion del

solicitante en la OIP, siempre y cuando no haya caducado el termino.

\..6.4.6 De la reproduccién y entrega del material
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Si hubiera derechos por reproduccion de la informacion, éstos tendran que ser
cubiertos por el solicitante antes de proceder a la reproduccién. Una vez que el
solicitante acredite directamente con la ficha de depdsito o a través de INFOMEX
DF el pago de derechos, la OIP informara a la unidad administrativa que realice la

reproduccion de la informacién en el medio requerido por el solicitante.

Si la informacién solicitada es en copias certificadas, correspondera a la unidad
administrativa hacer la gestion ante la Direccién Juridica y Desarrollo Normativo
para que realice la certificacion correspondiente.

La OIP indicara al solicitante la fecha en que estara disponible su informacién,
para que acuda a recibirla. La entrega debera realizarse, en la medida de lo
posible, dentro de un plazo que no exceda de tres dias habiles contados a partir
de la comprobacién del pago.

7. De la clasificacién de la informacion y su presentacién ante el Comité

Previa solicitud de acceso a la informacién publica, los titulares de las unidades
administrativas seran los responsables de clasificar la informacion y de someter a
la consideracion del Comité, a través de la OIP, los elementos necesarios para

que este acuerde la confirmacion, modificacion o revocacién de la clasificacion.

La clasificacion podra referirse a un expediente, documento o una parte del
mismo.

La unidad administrativa remitira a la OIP, a través del sistema INFOMEX DF, a
mas tardar al quinto dia habil de haber recibido Ia solicitud, la propuesta de "
\ clasificacion de la informacion, de manera fundada y con los argumentos ldgico- 4
\, juridicos para motivar la clasificacion en los términos fjados por la Ley vy eﬂ
f @glamento.
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Una vez que la OIP reciba la propuesta de clasificacion de la informacién por parte
de la unidad administrativa, la someterd a la consideracion del Presidente del
Comité, a mas tardar al siguiente dia habil, para que se convoque a sesién del
Comite, observando para ello lo establecido en la Ley, el Reglamento y el Manual
del Comité. En su comunicacioén, la OIP indicara los plazos de respuesta de la
solicitud.

7.1 De la clasificacion de informacion reservada

La OIP, en adhesion a los articulos 36, 37 y 42 de la Ley y 20 del Reglamento,
sometera ante el Comité la propuesta de clasificacion de acceso restringido en su
modalidad de reservada.

7.2 De la clasificacion de informacion confidencial

La OIP, en adhesion con los articulos 36 y 38 de la Ley y 20 del Reglamento,
sometera ante el Comité la propuesta de clasificacion de acceso restringido en su

modalidad de confidencial.

Respecto a solicitudes de informacién en las que se requieran documentos que
contengan datos personales susceptibles de clasificaciéon y que éstos hayan sido
clasificados previamente, con base en el principio de celeridad y a fin de reducir
los plazos de respuesta a las solicitudes, la unidad administrativa, en coordinacion
con la OIP, las atenderan refiriendo los acuerdos con los que el Comité los

clasific6 como informacion confidencial, incluyendo, ademas, la motivacién vy

fundamentacion correspondiente de conformidad con el “Criterio que deberan de
aplicar los entes obligados, respecto a la clasificacion de informacion en la
% %
" 'modalidad de confidencial”, referente al Acuerdo 1266/S0/12-10/2011 aprobado



por el Pleno y publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de octubre
de 2011.

En caso de que la informacion solicitada contenga datos personales que no caigan
en el supuesto descrito en el parrafo anterior, debera someterse invariablemente a
consideracion del mencionado Comité.

En el oficio de respuesta, la OIP hara del conocimiento del solicitante los
elementos que sirvieron de base para la clasificacién de la informacion. En caso
de que proceda, ofrecera la versién publica de la informacion solicitada. La
elaboracion de ésta sera elaborada por la unidad administrativa.

La OIP elaborara, ademas del registro a que hace referencia el articulo 32 del
Reglamento para la informacién reservada, un registro genérico de los
documentos o expedientes con datos personales clasificados como informacion

confidencial, el cual debera contener lo siguiente:

|. Folio recaido a la solicitud de informacion:
Il. Fuente de la informacion:
Ill. Unidad administrativa responsable de su conservacion, guarda y custodia;
IV. Fecha de la clasificacion;
V. Clave o nimero de Acuerdo del Comite;
VI. Fundamento legal; y
VIl. Los datos personales Y, en su caso, los expedientes, partes de los
expedientes, documentos o partes de los mismos que contienen
informacién confidencial.

Lo anterior, en el entendido que la informacion confidencial no esta sujeta a plazos

de 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 divulgacién no esté prevista en una ley.

e
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Este registro servira de referencia a las unidades administrativas y a la OIP para
atender las solicitudes de informacién en cuya respuesta haya datos personales
que ya fueron clasificados, citando el Acuerdo mediante el cual el Comité ratificé la

clasificacion, en los términos establecidos en el Criterio previamente mencionado

8. De la elaboracion de la declaraciéon de inexistencia de informacién

solicitada

Antes de que la unidad administrativa notifique a la OIP la inexistencia de la
informacion solicitada, debera de haber realizado una blsqueda exhaustiva en sus
archivos. En caso de que no la localice, debera informar a la OIP tal circunstancia,

explicando las razones y fundamentos legales, de dicha inexistencia.

Cuando a criterio del Comité se pueda generar de nuevo la informacion, éste

instruira a la unidad administrativa a generar el documento correspondiente.

Una vez que el Comité haya acordado la declaratoria de inexistencia, la OIP
notificara al solicitante de tal situacién, sefialandole una posible fecha para su

entrega, siempre y cuando pueda generarse nuevamente el documento.

El acta, que en su caso se emita y asiente la declaratoria de inexistencia, debera

contener como minimo:

I. Lugary fecha de emisién;

ll. Unidad administrativa que debié detentar la informacién;
Ill. Servidor publico responsable de la unidad administrativa;
IV. Antecedentes;

V. Narracion de hechos relacionados con la bisqueda de la informacion:;
VI. Considerandos;




VIl. Puntos resolutivos;
VIIl. Acuerdo del Comité; vy

IX. Firmas de los que intervienen en la diligencia.

El proyecto sera presentado por la unidad administrativa, a través de la OIP, a la
consideracion del Comité, para los efectos correspondientes de acuerdo con sus
atribuciones.

9. De la revision de las versiones publicas

Corresponde a las unidades administrativas la elaboracién de las versiones
publicas de la informacién que generen o posean en sus archivos, y a la OIP

revisar que dichas versiones cumplan con lo siguiente:

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

|. La unidad administrativa debera fotocopiar el documento y sobre la copia
debera testar las palabras, renglones o parrafos que sean clasificados,
cuidando que el contenido del documento que contenga la informacién
original no se altere en forma alguna;

Il. Una vez testado, se fotocopiara de nuevo el documento respectivo y dicha
copia sera la que se entregue al solicitante. La unidad administrativa

conservara el documento testado.

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

|.  La unidad administrativa creara un nuevo archivo electronico y sobre éste |

elaborara la version publica, eliminando las partes o secciones clasificadas

con caracteres especificos que den a entender que en ese espacio exist

informacién de acceso restringido;




ll.  Una vez concluido, lo guardara con otro nombre que identifique que se trata
de la version publica.

En el supuesto de que el acuerdo adoptado por el Comité sea el de otorgar el
acceso a una version publica de la informacion, por contener ésta partes o
secciones reservadas o confidenciales, el oficio de respuesta de la OIP debera
fundar y motivar la clasificacion respectiva, asi como sefialar, cuando asi proceda,
los costos de reproduccién y de envio, de acuerdo a las distintas modalidades de
acceso.

En dicha respuesta debera incluirse el Acuerdo aprobado por el Comité.

Cuando la modalidad elegida no implique costos, la unidad administrativa
correspondiente debera elaborar la version publica atinente, a mas tardar dentro
de los dos dias habiles siguientes al acuerdo del Comité, en los términos
aprobados por éste, remitiéndola a la OIP para gue por su conducto sea notificada

al solicitante.

En la circunstancia de que la modalidad seleccionada implique costos, una vez
acreditado el pago de los derechos correspondientes, la unidad administrativa
competente procedera a elaborar la versién publica atinente dentro de los dos dias
habiles siguientes a los de la comprobacién del pago, en los términos aprobados
en la resolucion del Comité, remitiéndola a la OIP para que por su conducto sea
notificada al solicitante.

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

contra de las respuestas del Instituto a las solicitudes de informacion

En terminos de lo establecido en los articulos 77 y 78 de la Ley de Transparencia,

. si el solicitante se inconforma con la respuesta a su solicitud de informacioén, podré




presentar el recurso revision ante el propio Instituto, en su calidad de érgano
garante. Lo podrd hacerlo por el sistema INFOMEX DF, personalmente en la
Unidad de Correspondencia del Instituto o por medio de la cuenta de correo
recursoderevision@infodf.org.mx.

Al dar respuesta a las solicitudes de informacién, la OIP orientara al solicitante
sobre su derecho de interponer el recurso de revision, asi como el modo, los
medios y el plazo para hacerlo; asimismo, tendra a disposicién de los solicitantes
el "Formato de presentacion del recurso de revisién", en caso de que éstos

deseen utilizarlo para la presentacion del recurso.

El mismo dia en que la OIP reciba la notificacién del acuerdo de admisién del
recurso de revision por parte de la Direccion Juridica y Desarrollo Normativo,
notificara a la unidad administrativa que emitio la respuesta la existencia del medio

de impugnacion; y le solicitara que elabore el informe de ley.

La unidad administrativa debera remitir a la OIP, con al menos dos dias habiles de
anticipacion al vencimiento del plazo para la entrega del informe de ley,
establecido en el articulo 80, fraccion Il de Ia Ley de Transparencia, los
argumentos o razonamientos logico-juridicos, junto con las pruebas que sustenten

lo manifestado en el mismo.

La OIP integrara el informe de ley, asi como las pruebas para su desahogo, y lo
notificara a través de la Unidad de Correspondencia del Instituto, dentro de los
cinco dias habiles siguientes contados a partir de la recepcion del acuerdo de

admision del recurso de revision.

La OIP, en coordinacién con la unidad administrativa, formulara, los alegatos vy
presentara las diligencias que sean necesarias para continuar con el

procedimiento del recurso de revision, dentro del plazo que para tal efecto senale/,
‘el Instituto, /
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Una vez que sea notificada la resolucién del Recurso de Revisién, la OIP realizara
las diligencias necesarias para dar debido cumplimiento a la misma, o bien,

procedera a archivar el expediente cuando el caso sea favorable a ella.

En aquellas resoluciones en las que se ordene modificar o revocar la respuesta a
la solicitud de informacién, la OIP requerird a la unidad administrativa que aporte
los elementos necesarios para atender los términos de la Resolucion, elaborara
una nueva respuesta y entregara la informacion para dar debido cumplimiento a lo
ordenado por el Pleno del Instituto.

La OIP informara al Instituto, a través de su Unidad de Correspondencia, del

cumplimiento a la resolucién del Recurso de Revision.

La OIP informara al Comité sobre el seguimiento a las resoluciones del Pleno
relacionadas con los recursos de revisién interpuestos en contra de respuestas a

solicitudes de informacion del Instituto, como Ente Obligado por la Ley.

11. De la elaboraci6n y presentacién de los informes estadisticos

trimestrales y el informe anual

Con fundamento en la Ley y el Reglamento, la OIP llevara un registro estadistico
permanente, el cual contendra:

5,

\ | El nimero de solicitudes de informacién presentadas ante la OIP y la
"\ informacion objeto de las mismas:
ll, La cantidad de solicitudes tramitadas y atendidas, asi como el nimero de

'\,‘. solicitudes pendientes: /ﬂ




lll. La cantidad de solicitudes en las que se negd total o parcialmente el acceso
por contener informacion de acceso restringido en alguna de sus
modalidades;

IV. El tiempo de tramite y la cantidad de servidores publicos involucrados en la
atencion de las solicitudes:

V. El nimero de recursos de revision presentados en contra de las respuestas
de la OIP, en los que se haya notificado el acuerdo de admision y requerido
informe de ley; y

VI. La cantidad de resoluciones emitidas por el Pleno del Instituto y el sentido

de las mismas.

Registrados los datos anteriores, la OIP integrara y presentara un informe

estadistico trimestral al Comité.

Los informes estadisticos trimestrales serviran de base para la integracion del
informe anual a que se refiere el articulo 73 de la Ley, el cual la OIP remitira al
\ Comité para su consideracion antes del 31 de enero de cada afo, en los términos;
Wy plazos fijados por el Instituto.
NN
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ACUERDO 0081/SCT-28-11/2011

El presente Manual de Operacién de la Oficina de Informacién Publica del Instituto
de Acceso a la Informacion Publica y Proteccidn de Datos Personales del Distrito
Federal, fue aprobado por unanimidad por su Comité de Transparencia, en la
Cuadragésima Segunda sesion celebrada el veintiocho de noviembre de dos mil
once, en los siguientes términos:

PRIMERO. Se aprueba el Manual de Operacion de la Oficina de Informacion
Publica del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal.

SEGUNDO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por el Comité de Transparencia del Instituto de Acceso a la Informacion Puablica y
Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria del Comité de Transparencia para que
comunique el presente acuerdo a los titulares de las unidades administrativas del
Instituto, y para que realice las acciones necesarias para su publicacion en el
portal de Internet del Instituto.

CUARTO. Se instruye al Presidente del Comité de Transparencia, para que
comunique el presente acuerdo al Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal.

Firman al calce los integrantes, para todos los efectos legales a que haya lugar.

/S -7
Pl i y -"'-.

José dq_.J‘égL'lS Ramirez Sanchez Carlos Porfirio Mendiola Jaramillo
“Presidente del Comité de Secretario Ejecutivo

Transparencia
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Contralor
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ANEXOS



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Procedimiento para la recepcion y tramite de solicitudes de informacién publica.

; DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO
INVOLUCRADOS
o 1- Presenta una Solicitud de | Dia 1 *Escrito Material.
Solicitante Informacién Publica (SIP). *Correo electronico.
*Acuse de recibo.

2.- Recibe una nueva SIP. Dia 1

¢sLa SIP ingreso por

INFOMEXDF?

Sl: Continua con la actividad

5

NO: Continuda con la actividad

3

3- Registra y captura |la Dia 1 *Acuse de recibo de
OIP solicitud a través del moddulo solicitud de acceso a

manual de INFOMEXDF. la informacion publica.

4.- Notifica al solicitante el Dia 1 *Correo electronico de

acuse de recibo si la solicitud notificacién, *Cédula

fue presentada de manera de notificacion.

presencial; por correo

electrénico; o en el domicilio o

medio indicade para recibir

informacién y notificaciones.

5.- Registra en el Tablero de Dia 1 *Documento en Excel.

control.

3




¢La SIP es competencia de la
Ley (LTAIPDF)?

Sl: Continta con la siguiente
pregunta

NO: Contintia con la actividad
6

6.- Elabora oficio de orientacion
y notifica al solicitante por
INFOMEXDF y en el domicilio o
medio indicado para recibir

informacion y notificaciones.

7.- Integra y archiva expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

¢La solicitud emplea,
lenguaje soez, procaz,
denigrante, discriminatorio o

abiertamente ofensivo?

Sl: Continta con la actividad
8
NO: Continua con la siguiente

pregunta

8.- No da tramite a la solicitud,
elabora oficio fundade vy
motivado; notifica al solicitante
por INFOMEXDF y en el
domicilio o medio indicado para
recibir notificaciones.

Dia2ab

Diazab

Dia1as

*Oficio, *Acuse de
Orientacién,*correo
electrénico o cédula

de notificacion

*Oficio

*Acuse de
improcedencia
*correo electroénico o

cédula de notificacion

J
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9.- Integra y archiva expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

iLa SIP es competencia del
Instituto?

Sl: Continua a la actividad 13.
NO: Continua con la siguiente

pregunta

¢La SIP ya fue canalizada por
otro Ente Obligado?

Sl: Regresa a la actividad 6

NO: Continua con a |la
actividad 10
10.- Turna la SIP al Ente
competente.

11.- Notifica al solicitante por
INFOMEXDF vy en el domicilio o

Diazab

Dia2ab

Dia2zab

*Oficio de Orientacion
*Acuse de remisién a
Ente Publico

competente

*Acuse de remision a
Ente Obligado
competente, en su
caso *correo
electronico o cédula

de notificacion.

*Oficio, *Acuse de

Orientacion, *correo

medio indicado para recibir electrénico o cédula
notificaciones, el oficio de de notificacion
orientacion.

3
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12.- Integra y archiva
expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Dia2a5

LA SIP ES COMPETENCIA DEL INSTITUTO

13.- Registra en el “Tablero de Dia 1 * Documento en
control de la OIP" la U.A. que Excel.
intervendra para dar respuesta
a la solicitud.
14.- Establece plazos de | Dial1az2
respuesta (Informacién de oficio
0 no).
OIP
15.- Gestiona la SIP en| Dial1a2
INFOMEXDF para que sea
atendida.
16.- Genera subfolio y lo| Diat1a?2
canaliza ala UA..
17 - Recibe el subfolio de Diatlaz2
INFOMEXDF
¢La informacion requerida es
competencia del U.A.? 1
U.A.
Si: Continua con la actividad
18
NO: Continta con la actividad
19
18.- Establece plazos de Dial1aZ2
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respuesta (Informacion de oficio
0 no).
Se enlaza con la siguiente

pregunta.

19.- Regresa el subfolio a la
OIP; indica que U.A. es
competente.

Regresa a la actividad 13

¢La SIP es de oficio?

Sl: continda con la actividad
20.

NO: Continta con la siguiente
pregunta

20.- Elabora respuesta,
proporciona la informacion
requerida, indica el vinculo del
portal de internet donde se
encuentra la informacion.

Se enlaza con la actividad 41

¢La solicitud es precisa y
contiene todos los datos

requeridos?

Sl: Continua con la siguiente
pregunta de "U.A.".

NO: Continta con la actividad
21

21.- En su caso, elabora

Dia1a?Z2

. Diaza3

Dia2a3d




propuesta de prevencion y la
envia por INFOMEXDF a la
OIP.

oIP

22.- Recibe la propuesta de la
U.A. para prevenir.

23.-

Prevencion.

Elabora Acuerdo de

24 - Notifica la prevencion por
INFOMEXDF y por el medio

indicado por para recibir

informacién y notificaciones.

Diaza3

Diad3ab

Dia3ab

*Acuerdo de

Prevencion

*Acuse de
Prevencion, en su
caso *Correo
electronico de
notificacion, Cédula

de notificacion

Solicitante

¢Complementa o aclara en

tiempo y forma?

SI: Contintia con la actividad
25
NQ: Continta con la actividad
26

OIP

125-

Recibe

adicional una vez desahogada

la informacion

la prevencion,

¢ Satisface el desahogo de la

prevencion?

Sl: Regresa a la actividad 13
NO: Continta
actividad 26

con la

Diag a0

_
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26.- La SIP se tiene por no| Dia7 a 11
presentada.
27 .- Integra y  archiva | Dia7a 11
expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
i ¢La SIP requiere ampliacién
de plazo?
Sl: continua con la actividad
28
NO: contintia con la siguiente
pregunta
28.- Solicita a la OIP, notifique | Dia 6 a 10 | *Oficio, Atenta Nota,
la ampliacion de plazo. Memorandum, escrito
libre

Se enlaza con la actividad 31.

U.A. ¢La informacion es de acceso
restringido o es inexistente?
SI: continda con la actividad
29
NO: continta con la siguiente
pregunta
29.- Envia respuesta con | Dia2a6 | *Oficio, Atenta Nota,

clasificacion o de inexistencia

de informacion.

Se enlaza con la actividad 31.

Memarandum, escrito.




¢La entrega de la informacidén

requiere pago de derechos?

SI: continda con la actividad
30

NO: FIN DEL
PROCEDIMIENTO

30.- Envia respuesta a la OIP,
asi como el(los) medio(s) en
que se pone a disposicion la
informacién requerida con pago
por reproduccion de la
informacion.

Se enlaza con la actividad 31.

Dia3a6

*Oficio, Atenta Nota,

Memorandum, escrito.

oIP

31- Recibe de la UA, la
argumentacion  para  emitir

respuesta conforme a derecho.

¢La U.A, solicita la ampliacion
de plazo?

SI: Continta con la actividad
32
NO: Continua con la siguiente

pregunta

32.- Notifica la Ampliacion de
plazo.

Se regresa a la actividad 31

¢La  informacién  contiene

informacién restringida o es

Dia3ab

Dia6a 10

*Correo electronico o

cédula de notificacion.




inexistente?

Sl: ContinGia con la siguiente
pregunta
NO: Continda con la pregunta

de “pago de derechos”

¢(La informacién confidencial
cae en el Criterio del Pleno:
(Acuerdo 1266/S0/12-
10/2011)?

Sl: ContinGia con la actividad
40
NO: Continta con la actividad
33

33.- Elabora Oficio para solicitar | Dia3 a7 | *Oficio

la intervencién del Comité.

34- Convoca a sesion del| Dia4a8 | *Oficio

Comite.

35.- Confirma, medifica o revoca | Dia4 a8

la clasificacion. En su caso
CT declara la inexistencia de

informacion.

36.- Envia a OIP Acuerdo del | Dia5a9 | *Acuerdo del Comité

Comité para que integre en de Transparencia.

respuesta final.

37.- Emite por INFOMEXDF, | Dia6a 10 | *Oficio, Atenta Nota,
e respuesta final. Memorandum, escrito.
e 38.- Recibe respuesta final de la | Dia 6 a 10 | *Oficio, Atenta Nota,

U.A.

Memorandum, escrito.

41




¢La entrega de la informacion

requiere pago de derechos?

Si: Continta con la actividad
39
NQO: Continta con la actividad
40

39.- Recibe respuesta de la U A. | Dia3 a6 | "Oficio, Atenta Nota,

fundada y motivada, en donde Memorandum, escrito.
se especifican los costos de
reproduccion de la informacion,
asi como los medios en que se
pone a disposicion la

informacion.

40.- Elabora oficio de respuesta, | Dia 7 a 10 | *Oficio. *Acuse de la

comunica al solicitante sobre la gestion que genera el
opcién de interponer un recurso sistema INFOMEXDF
de revision. Natifica al
solicitante por INFOMEXDF vy
por el medio indicado para

recibir informacion y

notificaciones.

41.- Se integra y archiva| Dia8a 10
expediente FIN
DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de

solicitudes de informacién publica.
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