INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FEDERAL
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ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LAS MODIFICAGIONE
ADICIONES QUE SE INDICAN, A LOS LINEAMIENTOS PARA LA GESTON DE .o~
SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y DE DATOS PERSONALESRA-—>

TRAVES DEL SISTEMA INFOMEX DEL DISTRITO FEDERAL Y A LOS
LINEAMIENTOS QUE REGIRAN LA OPERACION DEL CENTRO DE ATENCION
TELEFONICA DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FEDERAL (TEL-INFODF).

CONSIDERANDO

1. Que de conformidad con el articulo 63 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Distrito Federal (LTAIPDF), el Instituto de Acceso a la
Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal (INFODF) es
un organo auténomo del Distrito Federal, con personalidad juridica propia y patrimonio
propio, con autonomia presupuestaria, de operacién y de decision en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, encargado de dirigir y vigilar el
cumplimiento de la ley en la materia y las normas que de ella deriven, asi como de velar
porque los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad
imperen en todas sus decisiones.

2. Que de acuerdo con el articulo 71, fraccién VIl de la LTAIPDF, es atribucion del
Pleno del Instituto emitir su Reglamento Interno, manuales y demas normas que
faciliten su organizacién y funcionamiento, asi como las demas que se deriven de la ley
en la materia y otras disposiciones legales aplicables.

3. Que en congruencia con el articulo 12, fraccion IV del Reglamento Interior del
INFODF, es atribucion del Pleno el dictar los acuerdos y normatividad necesarios para
ejercer las atribuciones previstas en la LTAIPDF.

4. Que el veintinueve de agosto de dos mil once fue publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el Decreto mediante el cual se Reforman, Adicionan y Derogan diversas
disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal. Dichos cambios colocan a este ordenamiento legal como el mas avanzado en
su materia a nivel nacional, y comparativamente competitivo a nivel internacional.

5. Que la reforma a la Ley en comento implica realizar modificaciones a su normatividad
vinculante, como lo dispone su articulo tercero transitorio, el cual sefala que los
érganos de gobierno y auténomos, emitiran las disposiciones reglamentarias necesaria.
En ese sentido, el INFODF ha emitido dos Acuerdo para dar cumplimiento al respecto:
el primero, Propuesta de modificaciones al Reglamento de la LTAIPDF —que aplica a la
administracion central del Gobierno del DF- y el segundo, el Reglamento del INFODF



en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica — el
correspondiente al acuerdo 531/S0/10-12/2008.

6. Que de igual manera, mediante los Acuerdos 1403/SE/1¢ Qﬁé@ﬁ Ve j Z
1404/SE/15-11/2011 el Pleno de este Instituto aprobé el Procedimiento para Taafhdien—
de las denuncias de un posible incumplimiento a las disposiciones establecidas en la
LTAIPDF, y se abroga el correspondiente al acuerdo 357/S0/15-07/2009, asi como el
Procedimiento para la atencidon de las denuncias de un posible incumplimiento a la Ley
de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal, respectivamente. En dichos
procedimientos se establecen los alcances del tipo de denuncia que atienden y sefialan
que, entre otro medio, se podran presentar a través del Centro de Atencién Telefonica
del INFODF.

7. Que por lo anterior y derivado de la reforma a la LTAIPDF es necesario llevar a cabo
la actualizacion de otras normas vinculantes con el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién como es el caso de los siguientes ordenamientos: Lineamientos para la
gestién de solicitudes de informacion publica y de datos personales a través del sistema
INFOMEX del Distrito Federal, asi como los Lineamientos que regiran la operacion del
Centro de Atencion Telefénica del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal (TEL-INFODF).

8. Que en ese sentido, las modificaciones a dichos ordenamientos es el siguiente:

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

A. Se actualiza la denominacion del Instituto, para quedar como sigue: Instituto de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal (numerales 2, 3, fraccion XXVIII).

B. Se sustituye el término Ente Publico por Ente Obligado (numerales 1, 3
fracciones VI, IX, X, XIII, XVII, XX, XXI, XXII, XXIlI, XXV, XXIX), 6, 8, fracciones
IV y VI, 20, fraccidn |, 21, 27, 28 y 29).

C. En el numeral 2, fraccion Vil se cambio la denominacion del Cédigo Financiero
del Distrito Federal por Cédigo Fiscal del Distrito Federal.

D. En el numeral 9, fraccion VI, parrafo cuarto, se modificé “articulo 47,
antepenultimo parrafo de la LTAIPDF” por el “articulo 47, parrafo sexto de la
LTAIPDF”.

"E. Se suprime en el numeral 17 la referencia del “Codigo Electoral del Distrito
Federal”

F. En el numeral 10, parrafo tercero y 31 se suprimié la referencia de las

agrupaciones 0 asociaciones politicas.




I Lineamientos que regiran la operacién del Centro de Atenciérﬁ"elefén
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de :
del Distrito Federal (TEL-INFODF).

Acceso a la Informacién Publica y Protecmon de Datos Personales “del

Distrito Federal (nombre del Lineamiento, numerales 1, 2 fracciones Xl y XV)

B. Sustituye el término Ente Pulblico por Ente Obligado (numerales 1, en las
definiciones, 8, fraccion IV incisos C, D, E y F, 9 fracciones | y IV, 14, y 16
fraccion II).

C. Precisar las definiciones del articulo 2 -—agente, consulta telefonica,
denuncia, numero de folio y usuario-, incluir las relativas a asesoria, captura,
coordinador, DJDN, INFOCAP, orientacion telefonica, registro, seguimiento;
se suprime la relativa a DEE.

D. Hacer congruente la definicion de denuncia con los procedimientos
correspondientes para su atencion.

E. Precisar que para el caso del ingresar solicitudes via INFOMEX el termino es
registrar, para el caso de las denuncias es capturar.

F. Incluir la referencia de los articulos 18 Bis y 19 Bis de la LTAIPDF en los
numerales 6, fraccion IV, apartado F, inciso viii y 9, fraccion .

G. Sustituir el término “supervisor” por “coordinador” (numeral 5)

H. Acotar que el horario de servicio del Tel-InfoDF sera de lunes a jueves de

9:00 a 18:00 horas y el viernes de 9:00 a 15:00 horas.
Incorporar un titulo relativo a la captura de las denuncias.
Precisar la redaccion.

o -

9. Que las modificaciones a dichos Lineamientos, permiten hacerlos congruente con la
reforma a la LTAIPDF, y brindan mayor certeza juridica al Instituto, los entes obligados
y a los particulares.

10. Que de conformidad con el articulo 13, fraccion IV del Reglamento Interior del
INFODF, el Presidente tiene la facultad de someter a la aprobacién del Pleno, a
propuesta propia o de cualquier otro Comisionado, las normas, lineamientos y demas
documentos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones del Instituto.

11. Que en virtud de las Consideraciones expuestas y en ejercicio de sus atribuciones,
el Comisionado Ciudadano Presidente del INFODF somete a consideracién del Pleno el
Proyecto de Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones y adiciones que
se indican, a los Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Iinformacion Publica y
de Datos Personales a través del Sistema Infomex del Distrito Federal y los
Lineamientos que regiran la operacion del Centro de Atencion Telefonica del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal
(TEL-INFODF).



Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del Instituto
de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito
Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban las modificaciones y adiciones que se indican a los
Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Informacién Publica y de Datos
Personales a través del Sistema Infomex del Distrito Federal conforme a los
documentos, que como anexos, forman parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se aprueban las modificaciones y adiciones que se indican a los
Lineamientos que regiran la operacion del Centro de Atencién Telefonica del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica y Proteccidén de Datos Personales del Distrito Federal
(TEL-INFODF), conforme a los documentos, que como anexos, forman parte del
presente Acuerdo.

TERCERGO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

CUARTO. Se instruye al Secretario Técnico para que, en el ambito de sus atribuciones,
realice las gestiones necesarias para publicar los Lineamientos para la gestién de
Solicitudes de Informaciéon Publica y de Datos Personales a través del Sistema
INFOMEX del Distrito Federal y los Lineamientos que regiran la Operacion del Centro
de Atencidn Telefonica del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Distrito Federal (TEL-INFODF), en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, asi como en el portal de Internet del Instituto.

Asi lo acordd, por unanimidad, el Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, en Sesion Extraordinaria
celebrada el quince de noviembre de dos mil once. Los Comisionados Ciudadanos
presentes, firman al calce, para todos los efectos legales a que haya lugar.

%

OSCAR MAURICIO GUERRA FORD
COMISIONADO CIUDADANO

PRESIDENTE

,, -
JORGE BUETIZOS ROQUEN _ARELI CANO GUADIANA
COMIZIOKADO CIUDADANO COMISIONADA CIUDADANA



LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE INF
PUBLICA Y DE DATOS PERSONALES A TRAVES DEL SISTE @l
DEL DISTRITO FEDERAL. [o

TiITULO PRIMERO %\

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para los entes
obligados del Distrito Federal y tienen por objeto establecer las reglas de
operacion de INFOMEX en el Distrito Federal.

INFOMEX es el sistema electronico mediante el cual las personas podran
presentar sus solicitudes de acceso a la informacién 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 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
Personales para el Distrito Federal, 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

2. El Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal es la instancia facultada para la interpretacién de
los presentes Lineamientos, en los términos de los articulos 63 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Distrito Federal y 23 de la
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

3. ...

I. Acuse de recibo: ...

li. Aplicacién informatica: ...

. Certificado: ...

IV. Clave de usuario y contrasefia: ...

V. Constancia de datos personales: ...

VI. Correo registrado: Es el servicio de envio regulado por la Ley del Servicio
Postal Mexicano, con el servicio adicional de acuse de recibo, que podra utilizar el

Ente Obligado exclusivamente para la entrega de la informacion.

VIil. Costos de envio: ...



VIIl. Costos de reproduccién: Son los derechos que debergfy °cubri
particulares atendiendo a las modalidades de reproduccién de Ja “infort
publica o de datos personales, los cuales se especifican en el Cd’%:go Fis
Distrito Federal. e

ﬁﬁﬁﬁ,
IX. Derecho de acceso: La prerrogativa que tiene toda persona paré\
informacién publica, y/o a los datos de caracter personal,

respectivas.

X. Derecho de cancelacién: La prerrogativa con que cuenta el interesado para
solicitar la supresién de sus datos personales en posesién de los entes obligados,
cuando asi proceda en términos de la Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Distrito Federal.

Xl. Derecho de oposicion:
XIil. Derecho de rectificacién:

XIll. Ente Obligado: Se considerardn entes obligados los establecidos en los
articulos 4, fraccion V y 31 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal y el articulo 2, parrafo cuarto, de la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal.

XIV. INFOMEX:

XV. Ley de Datos Personales:

XVLI. Ley de Transparencia:

XVIIi. Medios de comunicacién electrénica:

XVIil. Médulo electrénico de INFOMEX: Es un componente del sistema que
permite a los entes obligados la recepcion de las solicitudes directamente en el
mismo, asi como darles respuesta y realizar las notificaciones correspondientes a
través del propio sistema; igualmente permite la impresién de las fichas de pago
por reproduccion y envio de informacion, de acuerdo con las opciones elegidas
por el solicitante, asi como la presentacion de recursos de revision ante el
Instituto.

XiX. Médulo manual de INFOMEX: Es un componente del sistema que permite a
la Oficina de Informacién Publica del Ente Obligado el registro y la captura de las
solicitudes recibidas por escrito material, correo electroénico o de manera verbal, y
que inscribe dentro del sistema las diversas respuestas y notificaciones que se le
pueden emitir al solicitante.
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XX. Oficina de Informacién Publica: La unidad administrativa de/cada
Obligado que sera el vinculo con el solicitante, encargada de recibir y dar tra
las solicitudes, hacer las gestiones internas para que se resuelvan| iy efectus
notificacion de las resoluciones que correspondan y, en su caso, de' ng ent
la informacion publica. ‘x\%

.
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XXI. Recepcion de solicitud por correo o mensajeria: La recibida emmf*f

impresa, en escrito libre o formato, en la Oficina de Informacién Publica del Ente
Obligado, por correo ordinario, correo registrado, o bien, por mensajeria.

XXIl. Recepcién fisica de solicitud: La presentada de manera personal por el
interesado o su representante legal en la Oficina de Informacion Publica del Ente
Obligado, ya sea de manera escrita o verbal, asentdndose los datos, en este
ultimo caso, en el formato respectivo.

XXIill. Recepciéon de solicitud por medios electronicos: La recibida por la
Oficina de Informacién Publica del Ente Obligado a través del médulo electrénico
de INFOMEX o por el correo electrénico institucional asignado a la Oficina de
Informacion Publica.

XXIV. Solicitante: Toda persona que presente solicitud de acceso a la
informacién publica o de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales ante los entes obligados.

XXV. Solicitud:
XXVI. Solicitud recibida por escrito material:
XXVIi. Solicitud verbal:

XXVIil. Solicitud recibida por el TEL-INFODF: Es la que registra el agente u
operador del Centro de Atencién Telefénica del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal en el
sistema INFOMEX, a peticion del solicitante y realizada, via telefénica, conforme a
lo establecido en los Lineamientos que regiran la operacion de dicho Centro de
Atencidn Telefénica.

XXIX. TEL-INFODF: El Centro de Atencién Telefénica del Instituto, compuesto por
un sistema integrado con infraestructura de cémputo, telefonia y personal, que
tiene por objeto atender y asesorar, via telefonica a toda persona en el ejercicio de
su derecho de acceso a la informacion publica y/o de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicién de sus datos personales en posesién de los entes
obligados del Distrito Federal.

4, ..

5.....
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6. Los entes obligados incorporaran en su sitio de Internet, f}@g E%?g%
permanente, un vinculo al sitio de INFOMEX: www.infomexdf.org.mx Este-Sifio="

debera aparecer de manera clara y accesible en el portal principal de Internet de
los entes obligados.

TiITULO SEGUNDO o
DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA
] CAPITULO | ] ]
REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES A TRAVES DEL MODULO MANUAL
DE INFOMEX
7.
8. ..

IV. Turnar al Comité de Transparencia del Ente Obligado la solicitud cuando la
informacion requerida sea clasificada como de acceso restringido o inexistente.

V...
VI ...

VIl. En su caso, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que se
tenga por presentada la solicitud, orientar al solicitante en el domicilio o medio
sefalado para recibir notificaciones, cuando el Ente Obligado de que se trate no
sea competente para entregar la informacion o que no corresponda al ambito de
sus atribuciones, asi como remitir la solicitud a la Oficina de Informacion Publica
de los entes obligados que correspondan.

Cuando se reciba una solicitud de informacién que ha sido remitida por otro Ente
Obligado, no procedera un nuevo envio, por lo cual se debera proporcionar al
solicitante la orientacion correspondiente.
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Si el Ente Obligado de que se trate es competente para entregar pg e de
informacién, deberéd dar respuesta respecto de dicha informacion y/orienta
solicitante a la Oficina de Informacion Publica competente para dar régspuesta
resto de la solicitud. e

9. ..

V...

VI.

En caso de que el solicitante haya sefialado como medio para recibir la
informacion o notificaciones a la Oficina de Informacion Publica del Ente Obligado,
ésta debera notificar los acuerdos de tramite y, en su caso, la respuesta por lista
que se fije en los estrados en los plazos establecidos en la Ley de Transparencia,
independientemente de la gestion que debe realizar a través de INFOMEX. La
informacion estara a disposicién del solicitante en la Oficina de Informacion
Publica del Ente Obligado.

En caso de que el solicitante no sefiale domicilio en el Distrito Federal o algun

medio autorizado para recibir notificaciones, se estara a lo dispuesto en el sexto
parrafo del articulo 47 de la Ley de Transparencia.

10. ...
1.
12. ...

13. ...

14. ...



CAPITULO I

ELECTRONICO DE INFOMEX

15. ...

16. ...
17. ...
TiTULO TERCERO

DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U
OPOSICION DE DATOS PERSONALES

CAPITULO |
DE LA ACREDITACION DE LA PERSONALIDAD
18. ..
] CAPITULO Il ] ]
REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES A TRAVES DEL MODULO MANUAL
DE INFOMEX
19. ...
L.
I ...
I ...
V. ..
V...
VL ...
20. ...

l. Si la determinacion del Ente Obligado 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 rectificacion, cancelacion u oposicion, el Emg %)bhga
debera efectuar la rectificacion, cancelacion u oposicion de los datos p%rsonaéﬂes
hasta que haya quedado fehacientemente acreditada la identidad del s ttant
de su representante legal y las facultades de éste, en términos del lineamis

21. Cuando la resolucion otorgue el acceso a los datos personales sin que
implique costo para el solicitante, éste debera de acreditar su identidad ante la
Oficina de Informacion Publica en un plazo maximo de diez dias a partir de la
notificacion de la determinacién. Dentro de este mismo plazo el Ente Obligado
debera proporcionar los datos solicitados.

Tratandose de solicitudes de rectificaciéon, cancelacion u oposicion 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 Obligado debera
ejecutar la determinacién dentro de los tres dias habiles siguientes.

22. ..
23. ...
] CAPITULO Il ] )
REGISTRO Y TRAMITE DE SOLICITUDES A TRAVES DEL MODULO
ELECTRONICO DE INFOMEX
24. ..
25. ...
26. ...

TiTULO CUARTO

CAPITULO UNICO
ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA



27. El Instituto proporcionara a la Oficina de Informacion Publica/y
obligados el manual de operacion del sistema, asi como la asesorialy-la asiste
técnica que éstos requieran para hacer uso de INFOMEX.
28. Las consultas técnicas que se deriven de la aplicacion de INFOk
recibidas por el Instituto a través de la direccion el
soporte@infodf.org.mx y una linea telefénica establecida para tal efecto en el sitio
de Internet del sistema citado. En la resolucion de las consultas, el Instituto podra
apoyarse en otros entes obligados.

TiTULO QUINTO

CAPITULO UNICO
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

29. Para atender las solicitudes a través de INFOMEX, los entes obligados
deberan contar con la infraestructura tecnologica necesaria, equipo de computo,
conexidon a Internet, asi como los programas informaticos que se requieran, los
cuales se detallaran en el manual de operacion del sistema.

La Oficina de Informacién Pulblica debera contar, al menos, con un equipo de
coémputo y conexion a Internet, acceso permanente a INFOMEX, una impresora y
personal para atender, de manera gratuita, a los interesados en realizar solicitudes
en el modulo electronico de INFOMEX, independientemente del Ente Obligado al
que dirijan sus solicitudes.

30. ...

31. ...

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 de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal y al Instituto Electoral del Distrito Federal.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las modificaciones a los presentes lineamientos entraran en vigor al
dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan a los
presentes Lineamientos.




LINEAMIENTOS QUE REGIRAN LA OPERACION DEL CENTRO D @ATE
TELEFONICA DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACIONEPUBLI
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO F %ERAlg
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Titulo Primero Mj@»ﬁ%{j’{”

Capitulo Unico
Disposiciones generales

1. Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para el personal del
Instituto y de caracter vinculatorio para los entes obligados del Distrito Federal, en
el ambito de su competencia apegandose a lo dispuesto por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal. Tienen por objeto
establecer las reglas de operacién del Centro de Atencion Telefonica del Instituto
de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal.

2. ...

|. Agente u Operador: Persona capacitada para capturar y registrar las solicitudes
de informacion, de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de datos
personales y denuncias, asi como orientar y responder las consultas telefonicas
que se formulen al Centro de Atencion Telefonica

Il. Asesoria: Informacion especializada en materia de informacioén publica y/o de
datos personales.

ll. Captura: Ingreso de datos en INFOCAP u otra herramienta electronica, que
permiten la atencidn al registro de solicitudes de acceso a la informacion publica,
de datos personales y denuncias, asi como de las asesorias y orientaciones
solicitadas por los usuarios.

IV. Consulta telefonica: ...

V. Coordinador: Encargado de vigilar las actividades de los Agentes u
Operadores, y verificar el funcionamiento del Centro de Atencion Telefonica del
Instituto.

VI. Denuncia: Acto en virtud del cual una persona hace del conocimiento al
Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Distrito Federal de un posible incumplimiento a las obligaciones contenidas en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal y la
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, con excepcion al
ejercicio de ambos derechos; asi como al tramite del Recurso de Revision y lo
relativo a la facultad de inspecciéon del InfoDF.
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VIil. DJDN: Direccién Juridica y Desarrollo Normativo {@/ \‘%
| s
VIil. Ente Obligado: Se consideraran entes obligados los estab f%}gj
articulos 4, fraccién V y 31 de la Ley de Transparencia y Acceso a le = gi‘ﬁ/f'

Publica del Distrito Federal y el articulo 2, parrafo cuarto, de la Ley de: ggc%ig%%?
de Datos Personales para el Distrito Federal. S

IX. Gestion telefénica: ...

X. INFOCAP: Sistema de Apoyo y Control del Centro de Atencién Telefénica Tel-
infoDF, en el que cada agente telefénico u operador captura las solicitudes de
informacion pulblica y/o de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de datos
personales, orientaciones, seguimientos y denuncias recibidos.

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

Xil. Ley de Datos Personales: Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal.

XIil. Ley de Transparencia: ...
XIV. Lineamientos de INFOMEX: ...

XV. Namero de Folio: ldentificador numérico Gnico compuesto de trece digitos,
dentro del moédulo manual del sistema INFOMEX, que el Centro de Atencion
Telefonica del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal proporcionara a los usuarios, una vez ingresada su
solicitud de informacioén publica y/o de datos personales, y que le sera necesario
conservar a dichos usuarios para realizar el seguimiento de las solicitudes de
informacion.

XVI. Orientacion teleféonica: Informacion brindada a los usuarios que consiste en
la forma de obtener lo solicitado y que no es competencia del Tel-InfoDF.

XVII. Registro: Ingreso de datos en el médulo manual de INFOMEX para solicitar
informacién publica y/o de datos personales.

XVIll. Reporte: ...

XiX. Requerimiento: ...

XX. Seguimiento: Servicio brindado por Tel-InfoDF que consiste en proporcionar
informacion del estado procesal que guardan las solicitudes de informacion publica

y/o de datos personales registradas en INFOMEX, por medio del Tel-infoDF o los
solicitantes.



XXI. SE:

XXIl. TEL-INFODF:
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XXIll. Usuario: La persona que se comunica a Tel-InfoDF y requiere™g cion V@J%f
telefénica, para el registro de su solicitud de informacién publica y/o ~
personales, asi como orientacién y asesoria para presentar estas SOIICltUdeS
interponer recurso de revision y/o presentar una denuncia, por cuenta propia, o

bien requiere asesoria en materia de acceso a la informacion y datos personales.

3. ...
Titulo Segundo
Del Centro de Atencion Telefénica Tel-InfoDF
Capitulo |
Objetivos y servicios del Centro de Atencion Telefénica Tel-InfoDF
4. ...

I. Facilitar, ampliar y fortalecer el ejercicio del derecho de acceso a la informacion
publica y/o acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de datos personales en
posesidn de los entes obligados del Distrito Federal, a la poblacion en general y
preferentemente a la que no tiene acceso a internet.

Iil. Brindar orientacion y asesoria de manera telefénica sobre los procedimientos
que deben realizarse para solicitar informacion publica y/o de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion de datos personales; presentacion de denuncias y de
recursos de revisién; asi como asesoria para realizar los tramites
correspondientes y la manera de llenar sus respectivos formatos.

v. ..

5...

El coordinador vigilara el cumplimiento de los objetivos de Tel-InfoDF y sera el
responsable de la presentacién de un reporte periddico con los criterios
cronolégicos, tematicos y cualquier otro rubro que establezca la SE.

6. ...

1. Registro de solicitudes en el modulo manual del sistema INFOMEX.



Il. Captura de Denuncias recibidas de los usuarios, las cuales
atendidas por la DJDN.

lil. Seguimiento: A peticidn del usuario, se proporcionara informaci

procesal que guarda su solicitud de informacion publica y/o de datos\persenaleszc::
atendidas a través de Tel-InfoDF o registradas en el sistema INFOMEX. ™ iéff@?ﬁ ‘ e
. ..

A ..

B. ...

C. Las obligaciones de acceso a la informacion publica y de acceso, rectificacion,
cancelacién u oposicién de datos personales que poseen los entes obligados,
contempladas en la Ley de Transparencia y la Ley de Datos Personales
respectivamente, como son: proporcionar la informacién respecto del
funcionamiento y actividades que desarrollan, la informacién que deben tener
disponible los entes obligados en sus portales de Internet y la obligacion de las
Oficinas de Informacién Publica de apoyar al solicitante en la requisicion de
solicitudes de informacion publica y de datos personales.

D. El directorio, las funciones y los datos generales de las Oficinas de Informacion
Publica de los entes obligados, asi como las funciones que deben realizar los
responsables de las mismas.

E. El Ente Obligado al cual se considere competente para atender las solicitudes
de informacion publica y/o de datos personales, cuando asi lo requiera el usuario.

F. El ejercicio del derecho de acceso a la informaciéon publica y/o acceso,
rectificacion, cancelacidn u oposicién de datos personales en posesion de los
entes obligados del Distrito Federal en cuanto a:

i. Quiénes son los entes obligados en términos de la Ley de Transparencia y la
Ley de Datos Personales.

iv. Cudl es el Ente Obligado que considera competente para atender la solicitud de
informacién requerida por los usuarios.



vii. ... fg&

viii. Las obligaciones de transparencia de los entes obligados con%midas e

articulos 13, 14, 15, 16, 17, 18, 18 Bis, 19, 19 Bis, 20, 21 y 22 e;ﬁla
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ix. Los requisitos para interponer los recursos de revision ante el Institu o€
términos previstos por la Ley de Transparencia y por la Ley de Datos Personales.

X. Los requisitos para interponer una denuncia.
xi. Informacion relativa a los avisos enviados via SMS por el INFODF, relativos al
estado en el que se encuentran las solicitudes registradas en INFOMEX por los

usuarios.

7. El horario de atencion de Tel-InfoDF sera de lunes a jueves de 9:00 a 18:00 hrs
y viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

8. ...

Capitulo I
De las consultas telefénicas

9. ..

I. Las obligaciones de transparencia a las que hacen referencia los articulos 13,
14,15, 16, 17, 18, 18 Bis, 19, 19 Bis, 20, 21y 22 de la Ley de Transparencia y que
deben cumplir los entes obligados;

IV. El domicilio y directorio de las Oficinas de Informacién Publica de los entes
obligados del Distrito Federal,

V...

VI. Cualquier otra informacion que tenga relacion con el procedimiento para la
realizacion y seguimiento de solicitudes de informacion publica y de datos
personales, asi como para la presentacion de Denuncias e interposicion del
recurso de revision ante el Instituto.

10. ..

1. ..



12. ...

Capltulo i

datos personales
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13. Los agentes u operadores de Tel-InfoDF deberan registrar las solicit @M
informacién publica y de datos personales en el médulo manual del sistéma
INFOMEX, el cual se encuentra en la direccion electronica www.infomexdf.org.mx

14. Para el registro de las solicitudes en el médulo manual del sistema INFOMEX,
el usuario debera proporcionar a los agentes de Tel-InfoDF los datos que requiere
dicho médulo. Una vez registrada la solicitud, el agente proporcionara al usuario el
numero de folio del acuse de recibo advirtiéndole que debera conservar y tener
disponible dicho dato para que, posteriormente, pueda recibir una atencion mas
agil de la informacién sobre el estado de su solicitud.

En caso de que sea interpuesta una solicitud a diferentes entes obligados por
parte de un mismo solicitante y que por su extensiéon no sea posible procesar el
dia de su recepcion, debera registrarse a mas tardar al dia habil siguiente dentro
del horario establecido en el numeral 7 de los presentes lineamientos.

16. ...
16. ...
I ...

il. Una vez realizado el registro anterior, debera proporcionarse al usuario la fecha
de recepcion de la solicitud, el nimero de folio, el niimero de atencion emitida por
el sistema y los plazos de respuesta aplicables, datos que debera conservar el
usuario para dar seguimiento al procedimiento ante la Oficina de Informacion
Publica del Ente Obligado o ante el Tel-InfoDF. ...

. ...
v. ..
17. El Tel-InfoDF llevara un control de los datos de los solicitantes y de las
solicitudes realizadas a través de una base de datos de su sistema de apoyo, el

cual servira para elaborar el Reporte que generara periddicamente, cuyo
tratamiento se apegara a lo dispuesto por la Ley de Datos Personales.

18. Durante su labor y para la adecuada atencion de los solicitantes, los Agentes u
Operadores deberan apoyarse en los datos de los sistemas INFOCAP e
INFOMEX, en material impreso y en la propia pagina de Internet del Instituto. De




19. ...

Titulo Tercero
Capitulo IV
Del procedimiento de atencién de las denuncias

20. Los agentes u operadores de Tel-InfoDF ante una posible denuncia por
presuntas infracciones a la Ley de Transparencia o la Ley de Datos Personales
deberan:

I. Capturarla en los formatos establecidos.

Il. Proporcionar al denunciante el nimero de folio del acuse de recibo, para que
posteriormente de seguimiento a su denuncia.

lll. Entregar la captura de la denuncia a la Unidad de Correspondencia del
Instituto, para la gestion correspondiente.

Titulo Cuarto
Capitulo Unico
Disposiciones Complementarias

21. Bajo ningun motivo se realizaran las gestiones telefonicas, a los solicitantes
que utilicen un lenguaje inapropiado, amenazas o insultos durante la llamada
telefénica. ‘

22. En el ambito de competencia del Tel-InfoDF, procede la captura de las
solicitudes de informacion y/o de datos personales y de las denuncias, la
orientacion y asistencia requerida por el solicitante. El Instituto no es responsable
de la informacién requerida, del fundamento legal o motivacién de las resoluciones
y/o-prevenciones, del sentido de las respuestas, ni del contenido de las mismas.
Lo anterior es responsabilidad tanto del solicitante como de los entes obligados
que generan la respuesta a dichas solicitudes y denuncias.

23. Por ningGn motivo podra realizarse el registro de recursos de revision a traves
del Tel-InfoDF, por lo que en dichos casos, los solicitantes deberan sujetarse a los
procedimientos previstos en la Ley de Transparencia y la Ley de Datos Personales
y demas normatividad aplicable.

Transitorio

UNICO. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.



