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. Introduccion

En el presente Manual, se presentan las Politicas Generales que indican el proceder cotidiano
de las personas servidoras publicas involucradas en la realizacion de los procedimientos
sustantivos de la Unidad de Transparencia. asi como las politicas especificas y descripcion
de actividades que les permitan conocer de manera secuencial, las funciones dentro de un

ambito determinado de aplicacion, para lograr eficientemente las funciones contempladas en !

Ciudad de México.

o

vl
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la (\
|

El presente manual es de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas —
adscritas a la Unidad. L

//?
Con la finalidad de hacer patente la igualdad de género en el presente documento se j/'

entendera que los puestos de estructura, areas Yy sus denominaciones, se referencian de

S

manera generica cuando quien ostente los mismos sean mujeres u hombres. Lo anterior de K
acuerdo al articulo 4°. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
17 de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, y el articulo 31, fraccion IV

de la Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres de la Ciudad de México.

Con fundamento en el articulo 298, fraccién VI, del Reglamento del Congreso de la Ciudad
de Mexico, le corresponde al Comité de Administracion y Capacitacion, expedir los manuales \‘
de organizacion y procedimientos de las unidades administrativas; con lo que se formaliza su

expedicion.
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II. Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos;

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos “Pacto San José de Costa Rica”.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos de la Ciudad de México.

e Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.

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

e Ley Organica del Congreso de la Ciudad de México.

e Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

e Leyde Responsabilidad Civil para la Proteccion del Derecho a la Vida Privada, el Honor
y la Propia Imagen en el Distrito Federal.

¢ Reglamento del Congreso de la Ciudad de México.
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Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia del Congreso de la Ciudad de
México.

Lineamientos Generales Sobre Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

Lineamientos Técnicos para Publicar, Homologar y Estandarizar la Informacién de las
Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto de La Ley de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Lineamientos de la Funcionalidad, Operacion y Mejoras de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Lineamientos Técnicos para la Instalacion y Funcionamiento de los Comités de
Transparencia de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Todas las referencias en ordenamientos juridicos, que en el presente documento se hagan
respecto al Distrito Federal son aplicables a la Ciudad de México.
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[ll. Objetivo

Establecer las politicas generales y los procedimientos de las areas que integran la Unidad
de Transparencia, con la finalidad de instruir a las personas servidoras publicas acerca del
objetivo, las politicas especificas y el alcance de cada uno de los procedimientos, precisando
las actividades y su vinculo con las personas servidoras publicas responsables de realizarlas,
proporcionandoles herramientas que faciliten el cumplimiento de las funciones asignadas en

el Manual de Organizacion.
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IV. Politicas Generales

1.

5.

El presente Manual, debera actualizarse cuando el Comité de Administracion y
Capacitacion, la Mesa Directiva y/o la Junta de Coordinacion Politica lo determine

conveniente.

La Contraloria Interna en ejercicio de sus funciones vigilara la aplicacién y apego a las

normas, politicas y procedimientos descritos en el presente manual.

La Unidad de Transparencia, con el fin de cumplir con sus atribuciones actuara conforme
a los principios de Parlamento Abierto, certeza, legalidad, transparencia, maxima
publicidad, rendicion de cuentas, profesionalismo, interés social, subsidiariedad,
proximidad gubernamental y el derecho a la buena administracion, con eficiencia y

eficacia.

En correspondencia con los principios que permitirdn garantizar el derecho de acceso a
la informacién publica se afiaden como criterios para la actuacion de la Unidad de
Transparencia la imparcialidad, independencia y objetividad.

4.1 Los principios que también garantizan el derecho de acceso a la informacion en
todas las tareas de la Unidad de Transparencia seran que toda la informacion
de las unidades administrativas e instancias legislativas es publica; debera ser
accesible y no contraviene el hecho de quién generé la informacion sino quién

la tiene en sus archivos.

En términos de las responsabilidades sobre el tratamiento de los datos personales, se
deberan observar como principios la calidad, confidencialidad, consentimiento, finalidad,

informacion, lealtad, licitud, proporcionalidad, transparencia y temporalidad.
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V. Procedimientos

V.1 UT-01-01 Coordinacion y organizaciéon de las transferencias primarias a la
Subdireccion de Archivo Central.

A. Objetivo especifico

Administrar, registrar y procesar el traslado sistemético de los documentos, expedientes y
archivos de concentracion de la Unidad de Transparencia hacia el Archivo Central del
Congreso de la Ciudad de México, cuyo plazo de conservacién este previsto en el catadlogo
de disposicion documental

B.Organos y Unidades Administrativas que participan:

. Subdireccion del Archivo Central

o Unidad de Transparencia.

o Subdireccion de Parlamento Abierto.

o Subdireccion de Acceso a la Informacién y Proteccidén de Datos Personales.
o Subdireccion de Capacitacion e Implementacion Tecnoldgica.

o Vinculacion Institucional

o Asistencia Técnica

C. Glosario de términos

Término Definicion
Archivo de Unidad responsable de la administracion de documentos
concentracion cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta

hasta su destino final.
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Archivo de tramite Unidad responsable de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa.

Catalogo de Registro General y sistematico que establece los valores
disposicion documentales, los plazos de conservacion, la vigilancia
documental documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y

el destino final.

Documento Testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de una actividad o funcién de la Unidad de
Transparencia.

Expediente Unidad documental constituida por uno o varios documentos
de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de la Unidad de Transparencia.

Traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de
concentracion conocido como transferencia primaria y de
expedientes que deben de conservarse de manera
permanente del archivo de concentracion al archivo
central, conocido como trasferencia secundaria.

Transferencia

Denominacion empleada para referirse a los materiales

Calidad de Archivo .
para preservacion a largo plazo.

D. Politicas especificas

1. Las Unidades Administrativas que participan deberan:

1.1 Custodiar y cuidar documentos e informacion que por su empleo tenga bajo su
responsabilidad e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o
inutilizacion indebidos.

1.2 Coadyuvar con el Responsable del Archivo de Concentracion, a fin de llevar a cabo
la transferencia primaria de los expedientes.
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1.3 Valorar, en coordinacion con el area coordinadora de archivos, los documentos y
expedientes de las series resguardadas conforme al catalogo de disposicion
documental.

1.4 La responsabilidad de la elaboracion de la relacion completa y precisa de los
materiales documentales, misma que sera validada por personal del Archivo de
Concentracion.

2. La persona responsable de la Subdireccion de Capacitacion e Implementacion
Tecnoldgica debera:

2.1. Realizar la identificacion adecuada del embalaje de la documentacion.

2.2 Elaborar y requisitar debidamente el inventario de los documentos a transferir.

2.3 Formalizar la entrega de los documentos al Archivo Central mediante oficio de
remision.

2.4 Revision fisica de cada uno de los expedientes, realizando su cotejo contra el
inventario que se presente.

2.5 Comprobar que los expedientes se encuentren en orden y sin faltar ningun

documento.

A. Descripcion

Responsable Actividad Registro

1. Realizar el control de gestion documental y de Oficio
los trdmites administrativos y su debido turno.

2. ldentifica los expedientes cuyo plazo de

i _ conservacion en el archivo de tramite ha Catalogo de disposicion
Areas Unidad de concluido, conforme al catalogo de disposicion documental.
Transparencia documental.
Envia mediante oficio a la Subdireccion de Oficio /
Capagitacién e I_mplementacic')n Tecn_olc')gica la Relacién de Transferencia
relacion de archivos para transferencia Primaria

primaria.
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3. ¢Valida la Relacion?

3.1 No: Pasa a la actividad 4.
3.2 Si: Pasa a la actividad 6 .

4. Solicita a las areas administrativas realicen
las modificaciones correspondientes.

Subdireccion de Capacitacion e 5. Realizalos ajustes necesarios a la Relacion
Implementacién Tecnolégica de Transferencia Primaria.

Relacién de Transferencia
Primaria

6. Otorga el visto bueno y gestiona, mediante
oficio, la Subdireccién de Archivo Central para la
entrega de la transferencia de los expedientes.

Oficio

Fin del Procedimiento

CCDMX-PP-UT-UT-01
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F. Diagrama de flujo

Subdireccién de Capacitacion e

Areas Unidad de Transparencia i .
Implementacién Tecnoldgica

Inicio

1.Realizar el control de gestion
documental y de los tramites
administrativos y su debido turno.

'

2.. Identifica los expedientes cuyo
plazo de conservacion en el
archivo de tramite ha concluido,
conforme al catélogo de
disposicién documental.

3. ¢Validala

> No Relacion? Si
4. Solicita a las &reas 5. Realiza los ajustes
administrativas necesarios a la
realicen las Relacion de
modificaciones Transferencia
correspondientes. Primaria.

6. Otorga el visto bueno y
gestiona, mediante oficio, la
Subdireccién de Archivo
Central para la entrega de la
transferencia de los
expedientes.

Fin del

Procedimiento
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V.1 UT-01-02 Publicacién de proposiciones de puntos de acuerdo presentadas en
el Congreso através del Sistema Electronico de Consulta via Unidad
de Transparencia.

A. Objetivo especifico
Dar cumplimiento a los lineamientos de Parlamento Abierto.

B. Organos y Unidades Administrativas que participan:

« Mesa Directiva del Congreso de la Ciudad de México.
« Coordinacion de Servicios Parlamentarios.

« Unidad de Transparencia.

« Subdireccion de Parlamento Abierto.

« Jefatura de Departamento de Vinculacion.

C. Glosario de términos

Término Definicion
Congreso Congreso de la Ciudad de México.
Gobierno Abierto Gobierno transparente, que rinda cuenta y mejore la

capacidad de respuesta hacia sus ciudadanos con el
objetivo de mejorar la eficiencia de la administracion, asi
como la calidad de los servicios que reciben los ciudadanos.

Normas y mecanismos establecidos para asegurar y
promover el derecho a la informacién de la ciudadania, el
derecho a la participacion y el acceso a la rendicion de
cuentas. Asi como la difusion de la informacion
parlamentaria de manera proactiva, con la mayor cantidad
de informacién relevante para las personas, utilizando
formatos sencillos, mecanismos de busqueda de datos en
linea con actualizacién periddica incluyendo la informacion
presupuestal y administrativa.

Parlamento Abierto
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Proponente Persona que presenta ante el Pleno o la Comision
Permanente del Congreso una proposicion con punto de
acuerdo.

Sistema Electronico  Es el Sistema Electronico albergado en el sitio oficial de

de Consulta internet del Congreso mediante el cual la ciudadania puede

Ciudadana consultar las proposiciones con punto de acuerdo
presentadas ante el Pleno o la Comision Permanente del
Congreso.

Solicitud Documento en el que se solicita formalmente informacion

y/o documentacion perteneciente al Congreso.
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D. Politicas especificas

1. La persona titular de la Subdireccion de Parlamento Abierto, debera:
1.1. Difundir la publicacién de las Proposiciones con Punto de Acuerdo en el sistema
digital para consulta en el Sistema de Consulta Ciudadana.

1.2. Supervisar la actualizacién y llenado oportuno del Sistema Electrénico de
Consulta Ciudadana bajo los principios de Parlamento Abierto.

1.3. Realizar el registro de la informacion en el Sistema Electronico de Consulta
Ciudadana de las Proposiciones con Punto de Acuerdo en el Congreso de la
Ciudad de México una vez que haya terminado la Sesion.

1.4. Realizar la difusion del Sistema Electrénico de Consulta Ciudadana en distintos
organos administrativos y del Poder Ejecutivo de la Ciudad de México.

1.5. Supervisar la difusion de las Proposiciones con Punto de Acuerdo a través de
las redes sociales y distintos sistemas electronicos disponibles.

Realizar un informe mensual sobre los mecanismos de consulta y la actividad institucional
gue se implementa para su funcionamiento.
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1.5. E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro

1. Al finalizar cada sesion del Congreso de la
Ciudad de México, se publicaran las
Proposiciones con Punto de Acuerdo
presentadas.

Sitio oficial de

2. Supervisa que el Sistema Electronico de | internetdel
Consulta Ciudadana tenga incorporadas todas | Congreso
las Proposiciones con Punto de Acuerdo

Subdireccién de presentadas.

Parlamento Abierto

3. Verificar el correcto funcionamiento del
Sistema Electrénico de Consulta de las
Proposiciones con Punto de Acuerdo.

Fin del Procedimiento
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Subdirecciéon de Parlamento Abierto

F. Diagrama de flujo

INICIO

1. Al finalizar cada sesion del Congreso
de la Ciudad de México, se publicaran
las Proposiciones con Punto de Acuerdo
presentadas.

v

2. Supervisa que el Sistema Electronico
de Consulta Ciudadana tenga
incorporadas todas las Proposiciones
con Punto de Acuerdo presentadas.

v

3. Verificar el correcto funcionamiento
del Sistema de Consulta.

v
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Subdirecciéon de Parlamento Abierto

Fin del

procedimiento
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UT-01-03 Verificacion de la publicacion y actualizacion de las Obligaciones de
Transparencia en el Sitio de Internet Oficial y en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

A. Objetivo especifico

Coordinar con las distintas Unidades Administrativas e Instancias Legislativas del Congreso
de la Ciudad de México, la integracidon de las Obligaciones Comunes y Especificas que se
deberan publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Sitio oficial de Internet
del Congreso de la Ciudad de México, procurando el efectivo derecho de acceso a la
informacion publica, dando cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publicay a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México.

B. Organos y Unidades Administrativas que participan:

« Comité de Transparencia;

« Unidad de Transparencia,

« Direccion de Innovacion;

« Subdireccién de Parlamento Abierto;

« Jefatura de Departamento de Vinculacién; asi como las

« Unidades Administrativas e Instancias Legislativas del Congreso de la Ciudad de
México.

C. Glosario de términos
Término Definicién

Calendario de Actualizacion de las Obligaciones de

Calendario X . .
Transparencia del Congreso de la Ciudad de México.

Usuario y Contrasefia utilizada para el acceso y
publicacion de las Obligaciones de Transparencia en el
SIPOT.

Clave de Acceso
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Comité Comité de Transparencia.
Dias Habiles De lunes a viernes sin contar dias festivos.
Dias Inhabiles Los aprobados por el Comité de Transparencia del

Congreso de la Ciudad de México.

Persona designada por cada Unidad Administrativa e
Instancias Legislativas del Congreso de la Ciudad de
México, para el desahogo de los asuntos en materia de
Obligaciones de Transparencia.

Enlace

Formatos oficiales para la publicacion de las
Obligaciones de Transparencia en el Sitio de Internet
Oficial y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Formatos Excel

Organos internos de organizacion, que tienen por objeto
el estudio, analisis y elaboracibn de dictamenes,
iniciativas, proposiciones con punto de acuerdo,
comunicaciones, informes, opiniones, resoluciones y
acuerdos que contribuyen al mejor y mas expedito
desempefio de las funciones legislativas, politicas,
administrativas, de fiscalizacion, de investigacion y
cumplimiento de las atribuciones constitucionales y
legales del Congreso. Los Comités son instancias
legislativas porque son Organos internos de caracter
administrativo que tienen como objeto realizar tareas
especificas y de apoyo a los 6rganos legislativos.

Instancias
Legislativas

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

Lineamientos y metodologia de evaluacion de las
obligaciones de transparencia que deben publicar en
sus portales de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México.

Lineamientos

Normas y mecanismos establecidos para asegurar y
promover el derecho a la informacion de la ciudadania,
el derecho a la participacion y el acceso a la rendicion

Parlamento Abierto
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de cuentas. Asi como la difusion de la informacion
parlamentaria de manera proactiva, con la mayor
cantidad de informacion relevante para las personas,
utilizando formatos sencillos, mecanismos de busqueda
de datos en linea con actualizacion perioddica incluyendo
la informacién presupuestal y administrativa.

SIPOT Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

Sitio de Internet P&gina web del Congreso de la Ciudad de México.
Oficial https://www.congresocdmx.gob.mx

Tablas de Tablas de Actualizacion y Conservacion de las

Actualizacién Obligaciones de Transparencia.

- Oficialia Mayor, Tesoreria, Coordinacién de Servicios
Unidades . ., -
Parlamentarios, Contraloria Interna, Coordinacion de
Comunicacion Social, Instituto de Investigaciones
Legislativas, Canal de Television, Unidad de Estudios y
Finanzas Publicas, Centro de Estudios Legislativos para
la Igualdad de Género y Unidad de Transparencia.

Administrativas

D. Politicas especificas

1. Los Organos y Unidades Administrativas que participan deberan:

1.1Coordinar la integracion y validacion para cumplir con la Ley de Transparencia
Acceso a la informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,
asi como con los Lineamientos y Metodologia de Evaluacion de las Obligaciones
de Transparencia que debe difundir este Organo Legislativo como Sujeto Obligado
en el Sitio de Internet Oficial, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia,
de acuerdo a la informacién presentada por las Unidades Administrativas e
Instancias Legislativas.
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2. La Unidad de Transparencia, con el apoyo de las y los Enlaces de las Diputadas y
Diputados, Instancias Legislativas y Unidades Administrativas, sera la encargada de
coordinar y supervisar el cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia en el
Sitio de Internet Oficial y en la Plataforma Nacional, de acuerdo con el Calendario de
Actualizacién de la Informacién de las Obligaciones de Transparencia del Congreso
de la Ciudad de México.

3. Asesorar y coordinar a las Unidades Administrativas e Instancias Legislativas
responsables de generar, organizar, preparar y validar la informacién para cumplir con
las Obligaciones de Transparencia, con el fin de entregar los comprobantes de carga
en el SIPOT, asi como la informacion a la Unidad de Transparencia que les
corresponde, en tiempo y forma para su publicacion en el Sitio de Internet Oficial, de
conformidad con los articulos 121, 125, 145, 146, 147 y 172 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México, asi como sus Lineamientos.

4. Cada una de las Unidades Administrativas e Instancias Legislativas designara a un
enlace para llevar a cabo la administracion, actualizacion y publicacion en el SIPOT de
las Obligaciones de Transparencia en la Plataforma Nacional.

5. Las Unidades Administrativas e Instancias Legislativas deberan publicar, actualizar y/o
validar la informacién de las obligaciones de transparencia en la seccion
correspondiente en el SIPOT con las claves de acceso que le sean otorgadas por la
Unidad de Transparencia y conforme a lo establecido en los Lineamientos.

6. La Unidad de Transparencia debe garantizar el efectivo acceso a toda la informacién
de las Obligaciones Transparencia en posesion del Congreso de la Ciudad de México.

7. La Unidad de Transparencia notificara a las personas titulares de las Unidades
Administrativas e Instancias Legislativas del Congreso el inicio del periodo de
actualizacion de las Obligaciones de Transparencia; conforme al Calendario de
Actualizacion aprobado por el Comité, quienes a su vez notificaran a sus respectivos
Enlaces.
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8. La Unidad de Transparencia sera la encargada de verificar que la informacion esté
completa, actualizada y haya sido publicada por las Unidades Administrativas e
Instancias Legislativas en el SIPOT, ademas de que cuente con los elementos de
forma, términos, plazos y formatos que establecen los lineamientos técnicos, quienes
a través de sus Enlaces deberan subsanar las observaciones en un periodo no mayor
a tres dias habiles, de conformidad a lo previsto por el Calendario de Actualizacion.

9. Una vez validados los resultados de la verificacion al interior de la Unidad de
Transparencia, se remitiran a la Direccion de Innovacién para proceder a su
publicacion en el Sitio Oficial de Internet.

10.En caso de no haber realizado en tiempo y forma la publicacién y actualizacion de las
Obligaciones de Transparencia, la Unidad de Transparencia enviara un oficio a la
Unidad Administrativa o Instancia Legislativa correspondiente para que en el plazo de
10 dias realice su cumplimiento. En caso de denuncia ciudadana, se le turnara
mediante oficio a la Unidad Administrativa y/o Instancia Legislativa correspondiente
para su atencién en un término de dos dias habiles.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Jefatura de Departamento de
Vinculacién

Asesorar en materia de Obligaciones de
Transparencia, Calendario de
Actualizacién y entrega claves de Usuario
y contrasefias a las Unidades
Administrativas e Instancias Legislativas.

Procedimiento

Formula Oficios a las Unidades
Administrativas e Instancias Legislativas

para la designacibn de Enlaces de Oficio
Transparencia.

Formula Oficios a las Unidades

Administrativas e Instancias Legislativas

para la entrega de las contrasefias y Oficio

formatos Excel correspondientes de
conformidad con el Calendario de
Actualizacion.

Subdireccién de Parlamento
Abierto

Recibe Oficios para revision

¢ Esta Correcto?

4.1 No. Regresa Oficio para su correccion con

observaciones por escrito.

4.2 Si. Rubrica oficio y envia a la persona

titular de la Unidad de Transparencia para
firma.

Procedimiento

CCDMX-PP-UT-UT-01
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Titular de la Unidad de
Transparencia

Recibe y firma oficios. Lo remite junto con
el anexo a la Unidad Administrativa e
Instancia Legislativa que genera o
administra la informacion.

Procedimiento

Unidades Administrativas e
Instancias Legislativas que
generan o administran la
informacién.

Reciben oficio y anexos. Recaba,
organiza, integra y valida su informacion
gue consiste en documentos y/o archivos
electronicos de conformidad con el
calendario de actualizaciéon, leyes vy
normas establecidas en materia de
Transparencia y Proteccion de Datos
Personales.

Procedimiento

Unidades Administrativas e
Instancias Legislativas que
generan o administran la
informacion.

Requisita los formatos Excel
correspondientes, los publica en la
Plataforma Nacional y los remite a la
persona titular de la Unidad de
Transparencia para su publicacion en el
sitio de internet oficial

Procedimiento

Titular de la Unidad de
Transparencia.

Recibe oficio de la Unidad Administrativa
o Instancia Legislativa y lo remite para su
atencion a la Subdireccién de Parlamento
Abierto.

Procedimiento
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9. Reciben oficio y verifican que la
Informacion enviada por la Unidad
Administrativa o Instancias Legislativas
cumpla con la normatividad establecida
en materia de transparencia.

¢,Cumple?

Subdireccién de Parlamento
Abierto y Jefatura de
Vinculacion

9.1 No. Se informa por escrito a la Unidad
Administrativa o Instancia Legislativa
correspondiente que la informaciéon no
cumple con los requerimientos de la Ley y
le solicita modificar la informacion en un
plazo no mayor a tres dias habiles.
Regresa al paso 4

9.2 Si. Solicita la publicacién en el sitio de
internet  oficial a la Direccion de
Innovacion.

Procedimiento

10. En caso de no haber realizado en tiempo

y forma la publicacién y actualizaciéon de
Subdireccion de Parlamento las Obligaciones de Transparencia, la
Abierto y Jefatura de Unidad de Transparencia enviara un oficio Oficio
Vinculacion a la Unidad Administrativa o Instancia
Legislativa correspondiente para que en el
plazo de 10 dias realice su cumplimiento.

11. En caso de denuncia ciudadana, se
Subdireccién de Parlamento turnard mediante oficio a la Unidad
Abierto y Jefatura de Administrativa y/o Instancia Legislativa Oficio
Vinculacién correspondiente para su atencién con un
término de dos dias habiles.
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G. Diagrama de flujo

Jefatura de Departamento de
Vinculacion

Subdireccién de Parlamento
Abierto

Unidad de Transparencia

Inicio

¢

1. Asesorar en materia de
Obligaciones de Transparencia,

Calendario de Actualizacion y
entrega claves de Usuario y
contrasefias a las Unidades

Administrativas e Instancias
Legislativas.

'

2. Formula Oficios a las Unidades
Administrativas e Instancias
Legislativas para la designacion de
Enlaces de Transparencia.

'

3. Formula Oficios a las Unidades
Administrativas e Instancias
Legislativas para la entrega de las

4. Recibe Oficios para

> revision

¢Esta
correcto?

contrasefias y formatos Excel
correspondientes de conformidad
con el Calendario de Actualizacion.

4.1 Regresa  Oficio
para su 4.2

correccién  con rubricado
observaciones su firma
por escrito.

Se envia oficio

para

v

5. Recibe y firma oficios. Lo remite
junto con el anexo a la Unidad
Administrativa o Instancia Legislativa
que genera o administra la
informacion.
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Unidades Administrativas e
Instancias Legislativas que
generan o administran la
informacion

Unidad de Transparencia

Subdireccion de Parlamento
Abierto y Jefatura de
Departamento de Vinculacion

@_> 6. Reciben oficio y anexos.
Recaba, organiza, integra y

valida su informacion que
consiste en documentos y/o

archivos electrénicos de

conformidad con el calendario

de actualizacion, leyes y

normas establecidas en
materia de Transparencia y

Proteccion de Datos
Personales.

!

7. Requisita los formatos
Excel correspondientes,

los publica en el SIPOT y
los remite a la persona
titular de la Unidad de
Transparencia para su

publicacion en el sitio de

internet oficial

9. Reciben oficio y verifican que la
Informacién enviada por la Unidad
Administrativa o Instancias

8. Recibe oficio de la
Unidad Administrativa o
Instancia Legislativa y lo
remite para su atencién a

A 4

la  Subdireccion  de
Parlamento Abierto.

A 4

Legislati cumpla con la
normatividad establecida en
materia de transparencia.

(Esta
correcta?

9.1 Se informa por
escrito a la Unidad
Administrativa o
Instancia
Legislativa
correspondiente
que la informacion
no cumple con los
requerimientos de
la Ley y le solicita
modificar la
informacién en un
plazo no mayor a
tres dias habiles.

9.2 Solicita la
publicacién en
el sito de
internet oficial a
la Direccién de
Innovacion.

v

O
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Subdireccion de Parlamento
Abierto y Jefatura de
Departamento de Vinculacién

10. En caso de no haber realizado

en tiempo y forma la publicacion y

actualizacion de las Obligaciones
de Transparencia, la Unidad de

Transparencia enviara un oficio a la|
> Unidad Administrativa o Instancia
Legislativa correspondiente para

que en el plazo de 10 dias realice
su cumplimiento.

|

11. En caso de denuncia

ciudadana, se turnara
—Jp | mediante dficio a la Unidad
Administrativa y/o Instancia

Legislativa correspondiente
para su atencién con un
término de dos dias habiles.

v

Fin del proceso

F. Formatos

Los formatos que se utilizan para la actualizacion y publicacién de la informacion, son los
especificados en los “Lineamientos y Metodologia de Evaluacion de las Obligaciones de
Transparencia que deben publicar en sus portales de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad de México”.
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V.3 UT-01-04 Recepcién y Registro de las Solicitudes de Acceso a
Informacion Publica Presentadas en la Unidad de
Transparencia del Congreso de la Ciudad de México.

B. Objetivo especifico

Realizar la recepcidn y el registro de aquellas solicitudes de acceso a informacién publica
presentadas por cualquier medio en la Unidad de Transparencia, que hayan cumplido con los
requisitos normativos para poder ser atendidas.

C. Organos y unidades administrativas que participan

« Unidad de Transparencia.
« Subdireccién de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
« Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion.

D. Glosario de términos

Término Definicion
Congreso Congreso de la Ciudad de México.
Escrito Libre Modalidad de solicitud de informaciéon publica, misma

gue es presentada personalmente por el interesado o su
representante legal, en la Unidad de Transparencia, o
bien, a través de correo ordinario, correo certificado o
servicio de mensajeria.

Exhaustividad La Unidad de Transparencia debera garantizar que las
solicitudes se turnen a todas las areas competentes que
cuenten con la informacién o deban tenerla de acuerdo a
sus facultades, competencias y funciones, con el objeto
de que realicen una busqueda exhaustiva y razonable de
la informacién solicitada.

Ley de Transparencia Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.
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Plataforma Nacional Instrumento que unifica y facilita el acceso a la
de Transparencia informacion publica gubernamental y potencia el ejercicio
del derecho a la informacion publica.

Solicitante Cualquier persona que realice una solicitud de acceso a
la informacién publica ante el Congreso.

Solicitud Documento en el que se solicita formalmente informacién
y/o documentacién perteneciente al Congreso.

E. Politicas especificas

3. La persona responsable de la Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion

debera:

3.1 Recibir las solicitudes de acceso a la informacién publica presentadas ante el
Congreso, en cualquiera de las modalidades previstas en el articulo 196 de la
Ley de Transparencia. Es decir, por escrito, correo electronico, via telefénica o
de forma verbal, mismas que se ingresan a la PNT e informarle al solicitante el
namero de folio de su solicitud.

3.2 Apoyar y orientar sobre:
a. Elaboracion de solicitudes.

b. Los tramites y procedimientos para solicitar informacion publica.
b.1. Los casos de ampliacion de plazo.
b.2. Los costos por reproduccion.
b.3. Los formatos y medios de notificacion y entrega de la informacion.
b.4. Los sitios para realizar el pago de derechos y los montos.

c. Indicar el &mbito de competencia del Congreso.
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d. Las Unidades de Transparencia de los sujetos obligados de la Ciudad de
México, a los que se puede acudir a solicitar orientacidén y consultas.

4. Indicar si la solicitud es competencia o no del Congreso, y en caso de que la solicitud no
sea clara, se informard al solicitante de acuerdo a los plazos establecidos en los articulos

200 y 203 de la Ley de Transparencia.

5. Elaborar registro de las solicitudes de informacion publica y actualizacién trimestralmente.

F. Descripcion

Responsable Actividad Registro

1. Revisa solicitud de acceso a la informacioén
publica presentada de forma fisica.

¢ Se presenta solicitud mediante el llenado del
formato de Solicitud o Escrito Libre?

1.1. Solicitud: anota nimero de folio, fecha y | Formato de Solicitud de
hora; sella y firma el formato y entrega copia | ACC€s0 a la Informacion
al solicitante. Pasa a la actividad 9.1. Pablica (INFO)

1.2.Escrito Libre: Registra fecha y hora de | ggcrito Libre
recepcion del escrito, asi como la
descripcion de la informacion solicitada.

Jefatura de Pasa a la actividad 6.
Departamento de

Acceso a la Informacién

2. Revisa solicitud de acceso a informacién

publica.
¢, Se presenta solicitud mediante el Sistema
PNTo a la direccion de correo electronico Solicitud de Acceso a
institucional? Informacién Pablica

2.1.Sistema PNT: Consulta el nimero de folio | €lectronica
de la solicitud. Pasa a la actividad 6.

2.2. Direccion de correo electrénico institucional:
Ingresa la solicitud en el Sistema PNT y
recibe el folio de registro de la misma.
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Responsable

Actividad

Registro

Jefatura de
Departamento de
Acceso a la Informacion

3. Informa al solicitante por correo
electronico, el numero de folio de su
solicitud.

Numero de folio de
solicitud

4. Verifica el contenido de la solicitud.

¢La solicitud contiene los datos minimos,
conforme a la Ley para su atencién?

4.1. Si: Procede a registrar la solicitud. Pasa a
la actividad 9.2.

4.2.No: En un maximo de tres dias elabora
proyecto de notificacion por la que se
previene al solicitante sobre la necesidad
de subsanar omisiones a fin de poder
atender su solicitud y envia para revision.

Proyecto de natificacion de
necesidad de subsanar
omisiones

Subdireccion de Acceso
a la Informacién y
Proteccion de Datos
Personales

5. Recibe proyecto de notificacion y revisa.
¢ Esta correcto?

5.1 No: Devuelve proyecto de natificacion para
su correccion indicando observaciones.
Pasa a la actividad 4.2.

5.2 Si: Rubrica proyecto de notificacion y envia
para autorizacion.

Proyecto de notificacion de
necesidad de subsanar
omisiones rubricada

Titular de la Unidad de
Transparencia

6. Recibe proyecto de notificacién y revisa.
¢ Esta correcto?

6.1. No: Devuelve para su correccion indicando
observaciones. Pasa a la actividad 5.1.

6.2. Si: Autoriza notificacién mediante su firma
y remite para su envio.

Notificacion autorizada

Subdireccion de Acceso
a la Informacién y
Proteccién de Datos
Personales

7. Recibe notificacién e instruye para su envio
al solicitante.

Notificacion autorizada
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Responsable

Actividad

Registro

Jefatura de Departamento
de Acceso a la
Informacién

8. Recibe instrucciones y procede a notificar al
solicitante.

¢Se localiz6 al solicitante?

8.1 Si: Notifica la necesidad de subsanar las
omisiones de su solicitud. Pasa a la actividad
11.

8.2 No: Fija la natificacion en los estrados.

Notificacion
autorizada

9. Espera la solicitud subsanada.

¢Dentro de un plazo maximo de diez dias recibe
solicitud subsanada?

9.1. No: Da por no presentada. Pasa a la actividad
10.

9.2. Si: Registra la solicitud en el PTN, verifica los
plazos legales para atenderla y procede a
gestionar la obtencién de la informacion.

Conecta con el Procedimiento UT-01-04 de
Atencion de las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica o UT-01-05 de Ejercicio de
los Derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion ARCO de los Datos
Personales en Posesion del Congreso de la
Ciudad de México.

Jefatura de Departamento
de Acceso a la
Informacién

10. Informa a la Persona responsable de la
Subdireccién de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales para notificar
a su vez a la persona titular de la Unidad de
Transparencia.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Solicitante Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion

Inicio

v

1y 2. Revisa la solicitud de
acceso a la informacion.

Presenta solicitud de
acceso a informacion
publica.

No No

Si
¢ Se presenta de forma
fisica mediante el
llenado del formato de
Solicitud o Escrito
Libre?

¢ Se presenta solicitud
mediante el Sistema
PNT o al correo?

1.1 Anota numero de .
1.2 Registra fecha y hora

folio, fecha y hora; sella y

firma el formato y

entrega copia al
solicitante.

de recepcion del escrito, asi|

2.1. Consulta el nimero
de folio de la solicitud.

2.2. Ingresa la solicitud en
la PNT y recibe folio de la

como la descripcion de la

0 ZSClipLlo misma.
informacion solicitada.

v

3. Informa al solicitante por
correo electronico, el
nimero de folio de la

solicitud.

ﬁl

4. jLa solicitud
contiene los datos
minimos conforme
alaley?

i No
Si

4.2 Elabora proyecto de
notificacion por la que se
previene al solicitante para
subsanar omisiones a fin de
atender su solicitud.

4.1. Procede a registrar la
solicitud.
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Subdireccion de Acceso ala Informacion

Titular de la Unidad de Transparencia

5. Recibe proyecto de
notificacion y revisa.

;Esta
correcto?

5.1. Devuelve para su 5.2. Rubrica proyecto de
correccion mdlcando notificacion y envia para
observaciones. autorizacion.

v

6. Recibe proyecto de
notificacion y revisa.

(Esta
correcto?

6.2. Autoriza notificacion 6.1. Devuelve para su
mediante su firma y correccion indicando
remite para su envio. observaciones.

v

7. Recibe nofificacion e
instruye para su envio al
solicitante.
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Jefatura del Departamento de Acceso a la Informacion

8. Recibe instrucciones y
procede a notificar al
solicitante.

No Si

¢ Se localizd
al solicitante?

8.2. Notifica la necesidad

8.1 Fija la notificacion en de subsanar las
los estrados. omisiones de su
solicitud.

v

9. Espera la solicitud | g
subsanada. N

¢Recibe
solicitud
subsanada?

9.2. Registra la solicitud en

la PNT, verifica los plazos
9.1Da porno legales y procede a
@ > presentada. gestionar la obtencion de ¢ ( )
la informacion.

Y

v

10. Informa a la persona
titular de la Subdireccion
para notificar a su vez a
la persona titular de la
Unidad de
Transparencia.

A 4

Fin

Procedimiento UT-01-04 de
Atencion de las Solicitudes de
Acceso a Informacion Publica.

UT-01-05 de Ejercicio de los

Derechos de Acceso,

Rectificacién, Cancelacion y
Oposicion ARCO de los Datos

Personales en Posesion del

Congreso de la Ciudad de
México

CCDMX-PP-UT-UT-01

PAGINA 38 DE 121

T LEGISLATURA




IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

= 2
_— . CONGRESO DE LA
Il LEGISLATURA CIUDAD DE MEXICC

Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Transparencia

Fecha de emision: 29 de noviembre de 2022 | Fecha de actualizacion: 13 de febrero de 2023

G. Formatos

Cddigo de registro Nombre

N/A Solicitud de Acceso a la Informacién Publica

Plataforma Nacional de Transparencia

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México

Acuse de recibo de solicitud de acceso a la informacién publica

Datos del solicitante

Nombre completo del solicitante

Nombre, denominacion o razén social del
solicitante

Nombre del representante y/o del autorizado

=] B8] [e][=]

i
~

Correo electronico

Solicitud de informacion
Folio de la solicitud
Tipo de solicitud
Institucion a la que solicitas informacion
Fecha y hora de registro

Fecha de recepcion

Detalle de la solicitud
Informacion complementaria

Archivo adjunto de solicitud

Bl (Bl ][]
[=]]~]
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Medio para recibir notificaciones

Formato para recibir la informacion solicitada

Solicitud para exentar pago por reproduccion
ylo envio por circunstancias socioeconémicas

Plazos de respuesta o posibles notificaciones

Respuesta a la solicitud 9 dias habiles
En su caso, prevencion para aclarar o completar la solicitud de informacion 3 dias habiles
Respuesta a la solicitud, en caso de que haya recibido notificacién de ampliacion de plazo 16 dias habiles

Datos Estadisticos
Ambito Académico
Ambito Empresarial
Ambito Gubernamental

Medios de Comunicacién

Instructivo de llenado del formato de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica.

No. Campo Debe Anotarse

1. Folio NUm. Numero de folio correspondiente a la solicitud.

2. Tipo de solicitud Si la solicitud es de Acceso a la Informacién o Solicitud ARCO
3 Fecha de registro Con numero, el dia, mes y afio en que se registra la solicitud,

respetando el orden y lugar indicado en el formato.

Con numero, el dia, mes y afio en que se registra la solicitud,

4, Hora de registro L
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
., Con numero, el dia, mes y afio en que se recibe la solicitud,
5. Fecha de recepcidn o
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
L, Con numero, la hora y minutos en la que se recibié la solicitud,
6. Hora de recepcion

respetando el orden y lugar indicado en el formato.
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. Nombre del Sujeto Obligado al | Nombre completo del Sujeto Obligado al que se le esta
’ que se solicita la informacién* | solicitando la informacion.
8 Nombre completo del Nombre completo de la persona que hace la solicitud de
‘ solicitante (persona fisica) informacidn, en caso de tratarse de una persona fisica.
Nombre, denominacién o Nombre completo, denominacién o razén social de la persona
9. razon social del solicitante gue hace la solicitud de informacidn, en caso de tratarse de una
(persona moral) persona moral.
En su caso, nombre completo del representante legal o
Nombre del representante o ) P P ; o g
10. . mandatario por medio del cual se estd solicitando la
legal o autorizado . .
informacion.
- La informacidn que el solicitante esta requiriendo, de manera
11. | Detalle de la solicitud . q q !
claray precisa.
12. | Informaciéon complementaria La informacion adicional que el solicitante quiere agregar
. . . Archivo que el solicitante desee agregar para complementar la
13. | Archivo adjunto de solicitud -
solicitud
Tachar la casilla en caso de que se haya solicitado el correo
L electrénico como medio para recibir la informaciéon o
14. | Correo electrénico . .
notificaciones, anotando en el apartado correspondiente la
direccion del mismo.
15 Medio para recibir El solicitante elegirda el medio en el cual quiere recibir
" | notificaciones notificaciones.
16 Formato para recibir la El solicitante elegira el formato en el cual quiere recibir la
" | informacion solicitada informacidn solicitada.
Solicitud para exentar pago Motivos por los que el solicitante no puede cubrir los gastos de
17 | POT reproduccién y/o envio reproduccion y/o envio
" | por circunstancias
socioecondmicas
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V.4 UT-01-05 Atencion y tramite de las Solicitudes de Acceso a Informacion
Pablica

A. Objetivo especifico

Atender y tramitar las solicitudes de acceso a informacién publica, que se presenten ante el
Congreso de la Ciudad de México, en los tiempos y formas establecidos por la Ley de
Transparencia y, en su caso, el INFO.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Unidad de Transparencia.

Subdireccion de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacién

Comité de Transparencia.

Unidades Administrativas y/o Instancias Legislativas del Congreso.

C. Glosario de términos

Término Definicién

Ampliacion de Plazo Proérroga que se concede para la entrega de la informacién

Legal y/o documentacion.

Comité Comité de Transparencia del Congreso de la Ciudad de
México.

Congreso Congreso de la Ciudad de México.

Caducidad de Tramite  Transcurrido el plazo para el peticionario de recibir la

informacion, se da por concluida la solicitud.

Dias Habiles De lunes a viernes sin contar dias festivos.
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Instancias Legislativas

Ley de Transparencia

Medios Remotos

Medios Locales

Resolucion

Sistema PNT-SISAI

Solicitante

Solicitud

Turno electrénico

Organos internos de organizacién, que tienen por objeto el
estudio, analisis y elaboracion de dictdmenes, iniciativas,
proposiciones con punto de acuerdo, comunicaciones,
informes, opiniones, resoluciones y acuerdos que
contribuyen al mejor y mas expedito desempefio de las
funciones legislativas, politicas, administrativas, de
fiscalizacion, de investigacion y cumplimiento de las
atribuciones constitucionales y legales del Congreso. Los
Comités son Instancias Legislativas porque son oOrganos
internos de caracter administrativo que tienen como objeto
realizar tareas especificas y de apoyo a los organos
legislativos.

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

Dispositivos tecnoldgicos para efectuar transmision de datos
e informacion a través de computadoras, microondas, vias
satelitales y similares.

Dispositivos tecnoldgicos en las instalaciones del Congreso.

Respuesta que proporciona el Comité de Transparencia a
una peticion de andlisis de un caso en particular.

Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion en la
Plataforma Nacional de Transparencia del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica, Proteccién
de Datos Personales y Rendicién de Cuentas.

Cualquier persona que realice una solicitud de acceso a la
informacion publica ante el Congreso.

Documento en el que se solicita formalmente informacion y/o
documentacion perteneciente al Congreso.

Envio de informacion via PNT-SISAI a las Unidades
Administrativas e Instancias Legislativas de conformidad con
sus funciones.
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Unidades Oficialia Mayor, Tesoreria, Coordinacion de Servicios
Administrativas Parlamentarios, Contraloria Interna, Coordinacion de

Comunicacion  Social, Instituto de Investigaciones

Legislativas, Canal de Television, Unidad de Estudios y
Finanzas Publicas, Centro de Estudios Legislativos para la
Igualdad de Género y Unidad de Transparencia.

D. Politicas especificas

La Unidad de Transparencia en representacion del Congreso tiene la obligacion de garantizar
el acceso a la informacion de conformidad con la Ley de Transparencia.

1. Sera responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Transparencia,
Subdireccion de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales y la
Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Remitir la solicitud a las areas que derivado de sus funciones puedan contar con
la informacion requerida a fin de realizar una busqueda exhaustiva en sus archivos.
Debera atender las solicitudes de informacion aceptadas en un plazo que no
exceda los nueve dias habiles o en su caso solicitar una ampliacién del plazo por
otros siete dias, fundando y motivando el motivo expuesto por el area que detenta
la informacion.

Atender y comunicar por escrito la resolucién correspondiente al solicitante en el
lugar o por cualquiera de los medios que haya sefialado para oir y recibir
notificaciones de acuerdo a lo previsto con los articulos 200 y 203 de la Ley de
Transparencia.

Apoyar al Comité de Transparencia del Congreso con el desarrollo de sus
funciones, asi como recibir las propuestas de clasificacion de la informacion o
declaratoria de inexistencia presentadas por el area responsable de la informacion.
Poner a disposicion del publico las solicitudes de acceso a la informacion y las
respuestas que se les dé, incluyendo, en su caso, la informacién entregada a
través de medios remotos o locales de comunicacion electronica.

Entregar al solicitante cuando lo requiera informacion publica de manera gratuita.
Solo se requerira el cobro correspondiente a la modalidad solicitada.
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1.7. La Informacion publica que no se tenga publicada o actualizada por el Congreso
para su consulta por los interesados, debera, en un plazo no mayor a cinco dias

habiles, publicar o actualizar dicha informacion.

2. El Comité de Transparencia debera tomar las medidas necesarias para localizar la
informacion, cuando el area correspondiente demuestre las pruebas documentales en
las que ha solicitado la busqueda exhaustiva en distintas areas que posiblemente
pueden contar con la informacion y las mismas respondan por escrito que la
informacién requerida no obra en sus archivos. EI Comité de Transparencia analizara
la propuesta de clasificacion de la informacion y en su caso confirmar la inexistencia
de la informacion, expedird una resolucién que confirme la inexistencia y, cuando sea
posible, ordenara que se genere la misma, notificando al solicitante por medio de la

Unidad de Transparencia.

3. Ninguna persona servidora publica adscrita a la Unidad de Transparencia estara
facultada para proporcionar datos e informacion de acceso restringido en sus
modalidades de confidencial o reservada, salvo las excepciones que sefiala la Ley de
Transparencia, en la inteligencia de que ante la inobservancia de esta politica sera
sujeto de responsabilidad administrativa, de conformidad con lo que establezca la

normatividad.

4. En caso de que el Congreso sea parcialmente competente para atender la solicitud, la
persona titular de la Unidad de Transparencia, debera informar al solicitante del sujeto

obligado competente para atender la otra parte de la misma.

5. Transcurridos sesenta dias habiles de haberse emitido la respuesta y ésta no hubiera
sido recogida por el solicitante, operara la caducidad del tramite y la notificacién del

acuerdo correspondiente y se efectuara por listas fijadas en los estrados.

6. El acceso a la informacién se tendra por cumplida, cuando, a decisiéon del solicitante,
la informacion se le entregue documentalmente, via electrénica o cuando se ponga a

su disposicion para consulta en el sitio en qué se encuentra.

7. El lapso maximo de recepcion de comprobacion de pago sera de treinta dias habiles,

a partir de la notificacion del monto a pagar.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Viene del procedimiento UT-01-03 Recepcion y
Registro de las Solicitudes de Acceso a
Informacién Publica Presentadas en la Unidad
de Transparencia del Congreso.

Jefatura de
Departamento de Acceso
a la Informacioén

/ Subdirecciéon de Acceso
a la Informacion de Datos
Personales

1. Analiza el contenido de la solicitud para
determinar la competencia del Congreso.

¢ ESs competente?

1.1 No: Se informa al solicitante el sujeto obligado
que puede contar con la informacién.

1.2 Si. Determina las unidades administrativas y/o
instancias legislativas que pueden contar con
la informacién. Pasa a actividad 2.

Turno electrénico

2. Formula el turno para el envio de la solicitud
para visto bueno de la persona titular de la
Unidad de Transparencia al area competente,
a través de la Subdireccién de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Subdireccion de Acceso
a la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

3. Recibe turno y revisa.
¢ Esta correcto?

3.1. No: Regresa turno para su correccién con sus
observaciones. Pasa a la actividad 1.

3.2. Si: Envia turno para visto bueno de la persona
titular de la Unidad de Transparencia

Turno electrénico

Titular de la Unidad de
Transparencia

4. Recibe, revisa y autoriza el turno.

Turno electrénico

Solicitud de
informacion

Unidad Administrativa y/o
Instancias Legislativas

5. Recibe turno electrénico con solicitud y analiza:
¢ Genera o administra la informacién solicitada?

5.1 Si: Identifica la informacién solicitada y la remite
a la Unidad de Transparencia. Pasa a la
actividad 11.

5.2 No: Comunica via PNT-SISAlI con soporte
documental que no genera o administra la

Turno electrénico

CCDMX-PP-UT-UT-01

PAGINA 46 DE 121




IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

.
— - CONGRESO DE LA
1l LEGISLATURA CHUDAD D M EAIEE

Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Transparencia

Fecha de emision: 29 de noviembre de 2022 | Fecha de actualizacion: 13 de febrero de 2023

informacién solicitada y en caso de
inexistencia, envia su propuesta de
clasificacion para que sea sometida al Comité.

6. Recibe turno de la Unidad Administrativa y/o
Instancia Legislativa a través del cual solicita se
convoque al Comité, para que analice el caso.

¢La informacidn es susceptible de ser clasificada?

Titular de la Unidad de 6.1 Si: Realiza gestiones para realizar la propuesta | Oficio
Transparencia de la Convocatoria de la Mesa Directiva del
Congreso. Pasa a la actividad 11.

6.2 No: Comunica, via oficio al éarea
correspondiente con la finalidad de que cumpla
con los requisitos.

Presidencia de la Mesa

Directiva 7. Firma la propuesta de la Convocatoria a las Oficio
(Presidencia del Comité personas integrantes del Comité.
de Transparencia)
8. Analizan el caso.
¢ Se declara la clasificaciéon de la informacién
solicitada? Resolucién

Miembros del Comité o _ .
8.1 No: Instruyen la localizacion de la informacion | Acuerdo

solicitada. Pasa a la actividad 5.
8.2 Si: Expiden resolucibn 'y el Acuerdo
correspondiente.

Subdireccion de Acceso

a la Informacién y 9. Prepara oficio para comunicar al solicitante el Oficio

Proteccion de Datos sentido de la resolucion del Comité. Minuta con acuerdo
Personales

Titular de la Unidad de 10. Recibe, firma y remite el oficio para su envio al

: - Oficio firmado
Transparencia solicitante o recurrente.

Subdireccion de Acceso

a la Informacion y 11. Instruye para el envio del oficio al solicitante en Oficio
Proteccion de Datos un plazo que no exceda los nueve dias habiles.
Personales
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Jefatura de
Departamento de Acceso
a Informacion

12. Envia oficio al solicitante via PNT y/o correo
electrénico.

Oficio

Correo electrénico

Subdireccion de Acceso
a la Informacién y

13. Instruye para el registro de la atencién a la

Procedimiento

Proteccion de Datos solicitud.
Personales
Jefatura de 14. Registra la atencion de la solicitud de

Departamento de Acceso
a la Informacion

informacion en la PNT-SISAI, para seguimiento
y conocimiento del solicitante.

Procedimiento

Unidades Administrativas
y/o Instancias
Legislativas

15. Verifica si se requiere el pago de derechos.
¢ Requiere pago de derechos?

15.1 No: Notifica para que se prepare la informacion
solicitada. Pasa a la actividad 16.

15.2 Si: Determina el material a cubrir por el
solicitante, el nUmero de copias y en su caso el
numero de CD necesarios. En caso de ser hasta
60 copias, seran gratuitas.

Procedimiento

16. Elabora respuesta, comunicando la
disponibilidad de la informacién, el plazo y

horario para recogerla personalmente y, en su | Respuesta
caso, los requisitos a cubrir para efectos del
pago de derechos.
17. Recibe respuesta de la Unidad Administrativa
Unidad de Transparencia y/o Instancia Legislativa generadora e instruye | Respuesta

para su atencion.

Subdireccion de Acceso
a la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

18. Analiza y determina monto a pagar por
concepto de derechos, con base en el Codigo
Fiscal de la Ciudad de México.

Procedimiento

Unidad de Transparencia

19. Autoriza monto a pagar por concepto de
derechos y remite para su atencion.

Procedimiento

Subdireccion de Acceso
a la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

20. Instruye para que se le notifique al solicitante
sobre monto a pagar.

Procedimiento

21. Enviarespuesta al solicitante y monto a pagar,
a través de oficio, via la PNT.

Oficio
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22. Espera que el solicitante entregue el recibo de
pago de derechos via correo electrénico o de
manera personal.

¢ Se recibe el pago de derechos dentro del plazo | Oficio
‘Iljegggi[:rggnto de Acceso . ; establecido? . Acuerdp de
! 22.1 Si: Remite para proceso correspondiente. | Caducidad de
a la Informacion S .
Pasa a la actividad 26. Tramite
22.2 No: Elabora y envia proyecto de acuerdo de
caducidad de trédmite, transcurridos sesenta
dias habiles a la notificacién de la respuesta.
Subdireccién de Acceso
- . . . Acuerdo de
a la Informacion y 23. Recibe, revisa y envia proyecto de acuerdo de .
i ; . Caducidad de
Proteccion de Datos caducidad de tramite. L
Tramite
Personales
. . 24. Recibe y firma el acuerdo de caducidad de | Acuerdo de
Titular de la Unidad de L ; - .
T ) trdmite e instruye para que se fije en los | Caducidad de
ransparencia .
estrados. Tramite
Subdireccién de Acceso 25. Fija el acuerdo de caducidad de tramite en los | Acuerdo de
a la Informacién y estrados. Pasa a la actividad 27. Caducidad de
Proteccidn de Datos Tramite
Jefatura de 26. Recibe al solicitante y le entrega la informacion, | Informacion
Departamento de Acceso . - .
previa comprobacion del pago. Solicitada

a la Informacién

Subdireccion de Acceso
a la Informacion y
Proteccion de Datos

27. Registra la atencién de la solicitud de
informacién en la PNT-SISAIl, para su
seguimiento y para conocimiento del solicitante

Acuse de recibo

Fin del Procedimiento
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H. Diagrama de flujo

Jefatura de Departamento de
Acceso a la Informacion

Subdireccién de Acceso ala
Informacién y Proteccion de
Datos Personales

Titular de la Unidad de
Transparencia

1. Analiza el contenido de la
solicitud para determinar la
competencia del Congreso.

v

Se informa al
solicitante el sujeto
obligado que puede
contar con la
informacion.

A\ 4

No

1. ¢ Es competente

Si

3. Recibe turno y

\_l

2. Formula oficio para el envio
de la solicitud de informacion al
area competente.

revisa.

A 4

¢Esta

No correcto?

Si

3.1.No. Regresa parasu | | 3.2. Si: Envia turno para

correccion con firma de la persona titular
observaciones. de la Unidad de
Transparencia.

v

4.Recibe, revisa y autoriza el
turno.

i
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Unidad Administrativa y/o
Instancia Legislativa

Titular de la Unidad de
Transparencia

Presidente de la Mesa Directiva

5. Recibe turno electronico
con solicitud y analiza.

Si

No

;Genera o
administra la
informacion?

5.1. Si: Identifica la
informacion solicitada y
la remite a la Unidad de

Transparencia.

5.2. No: Comunica, via
PNT-SISAI que no genera of

6. Recibe oficio del &rea quien
solicita sea convocado al Comité
de Transparencia, para que
analice el caso.

v

Si

¢ La informacion es
susceptible de ser
clasificada?

administra la informacion
solicitada.

No

6.1 Solicita apoyo

6.2 Comunica via

de la  Mesa oficio al  area
Directiva  para correspondiente
Convocatoria de con la finalidad de
Comité que cumpla los
requisitos.

v

D

7. Reciben Convocatoria

\ 4

para Comité

2
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Comité de Transparencia

Subdireccién de Acceso ala
Informacién y Proteccién de

Datos Personales

Titular de la Unidad de
Transparencia

No

8. ¢ Se declara
la clasificacion
dela
informacion?

Si: Expiden resolucion y el Acuerdo
correspondiente.

\4

9. Prepara oficio para
comunicar al Solicitante el
sentido de la resolucion del
Comité.

v

10. Recibe, firma el oficio y
remite para su envio al
Solicitante o recurrente.

v

11. Instruye para el envio

del oficio al Solicitante en
un plazo que no exceda
los nueve dias habiles.
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Subdireccién de Acceso ala
Informacién y Protecciéon de Datos
Personales

Jefatura de Departamento de
Acceso a la Informacién

Unidad Administrativa y/o
Instancia Legislativa

13. Instruye para el
registro de la atencion a
la solicitud.

A

12. Envia oficio al solicitante via sistema
PNT.

14. Registra la atencion
de la solicitud de

informacion en el
Sistema PNT- SISAI.

v

15. Verifica si se requiere

Y

el pago de derechos.

¢ Requiere
pago de
derechos?

No Si

15.2. Determina los
requisitos a cubrir por el
solicitante, el nimero de
copias y, en su caso, el

nimero de CDs
necesarios. En caso de
ser hasta 60 copias,

15.1 Notifica para que se
prepare la informacion
solicitada.

* seran gratuitas.
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Unidad Administrativa
ylo Instancia
Legislativa

Unidad de
Transparencia

Subdireccién de
Acceso ala
Informacion y
Protecciéon de Datos

Jefatura de
Departamento
de Acceso a la

Informaciéon

Personales
16. Elabora respuesta,
comunicando la
disponibilidad de la
informacion, el plazo,
horario para recogerla
personalmente.
17. Recibe respuesta de
Unidad Administrativa y/o
Instancia Legislativa
generadora e instruye
para su atencion.
18. Determina monto a
pagar por concepto de

derechos, con base en el
Cadigo Fiscal de la Ciudad

de México.
19. Autoriza monto a
pagar por concepto de
derechos y remite para
su atencion.

20. Instruye para que se
le notifique al solicitante
sobre monto a pagar.

v

21. Envia respuesta al

solicitante y monto a
pagar, a través de oficio,
via el Sistema PNT.
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Jefatura de Departamento de
Acceso a la Informacion

Subdireccién de Acceso ala
Informacién y Proteccion de
Datos Personales

Unidad de Transparencia

22. Recibe el pago de
derechos dentro del plazo
establecido.

¢ Recibe el
pago?

No

22.2 Elabora y envia
proyecto de acuerdo de
caducidad de tramite,
transcurridos treinta dias
habiles a la notificacion
de la respuesta.

22.1. Remite para
proceso correspondiente.
Pasa a la actividad 30

26. Admite el recibo de

v

23. Recibe, revisa y envia

proyecto de acuerdo de
caducidad de tramite.

24. Recibe y firma el
acuerdo de caducidad de

tramite e instruye para
que se fije en los
estrados.

v

2

25. Fija el Acuerdo de
caducidad de tramite en

pago, previa o
comprobacion de pago

v

27. Registra la atencion de
la solicitud de informacion
en la PNT-SISAI, para su

seguimiento y para
conocimiento del solicitante.

Fin

los estrados. Pasa a la
actividad 27
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I. Formatos

Plataforma Nacional de Transparencia

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México
Acuse de recibo de solicitud de acceso a la informacién publica

Datos del solicitante

Nombre completo del solicitante
Nombre, denominacién o razén social del @
solicitante

Nombre del representante y/o del autorizado m

=] [5]

Correo electrénico 1

Solicitud de informacién
Folio de la solicitud

Tipo de solicitud
Institucion a la que solicitas informacién
Fecha y hora de registro

Fecha de recepcion

Detalle de la solicitud

[y
N

Informacion complementaria

Archivo adjunto de solicitud

5] Bls] Ele]le]~]l-]
[=]]~]

Medio para recibir notificaciones 15
Formato para recibir la informacion solicitada

Solicitud para exentar pago por reproduccion H
ylo envio por circunstancias socioeconémicas
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Plazos de respuesta o posibles notificaciones

Respuesta a la solicitud

En su caso, prevencion para aclarar o completar la solicitud de informacion

Respuesta a la solicitud, en caso de que haya recibido notificacién de ampliacion de plazo

Datos Estadisticos

Ambito Académico

Ambito Empresarial

Ambito Gubernamental

Medios de Comunicacién

9 dias habiles
3 dias habiles
16 dias habiles

Instructivo de llenado del formato de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica.

No. Campo Debe Anotarse
1. Folio NUm. Numero de folio correspondiente a la solicitud.
2. Tipo de solicitud Si la solicitud es de Acceso a la Informacién o Solicitud ARCO
. n numero, el dia, m fo en registra la solici
3 Fecha de registro Con numero, el dia, mesy a .oe. que se registra la solicitud,
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
. n numero, el dia, m fo en registra la solici
4 Hora de registro Con numero, el dia, mesy a 'oe. que se registra la solicitud,
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
., Con numero, el dia, mes y afio en que se recibe la solicitud,
5. Fecha de recepcion .
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
., Con numero, la hora y minutos en la que se recibié la
6. Hora de recepcién L -
solicitud, respetando el orden y lugar indicado en el formato.
. Nombre del Sujeto Obligado al Nombre completo del Sujeto Obligado al que se le esta
' que se solicita la informacion* solicitando la informacidn.
8 Nombre completo del solicitante | Nombre completo de la persona que hace la solicitud de
' (persona fisica) informacion, en caso de tratarse de una persona fisica.
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Nombre, denominacidon o razén | Nombre completo, denominacién o razdén social de Ia
9. social del solicitante (persona persona que hace la solicitud de informacidn, en caso de
moral) tratarse de una persona moral.
En su caso, nombre completo del representante legal o
Nombre del representante legal R ; P P ’ o &
10. . mandatario por medio del cual se esta solicitando la
o autorizado . .
informacion.
- La informaciéon que el solicitante esta requiriendo, de
11 Detalle de la solicitud g . q !
manera clara y precisa.
12 Informacién complementaria La informacién adicional que el solicitante quiere agregar
. . - Archivo que el solicitante desee agregar para complementar
13 Archivo adjunto de solicitud ..
la solicitud
Tachar la casilla en caso de que se haya solicitado el correo
L electrénico como medio para recibir la informacién o
14 Correo electrénico e . :
notificaciones, anotando en el apartado correspondiente la
direccion del mismo.
. - e . El solicitante elegird el medio en el cual quiere recibir
15 Medio para recibir notificaciones P g q
notificaciones.
16 Formato para recibir la El solicitante elegira el formato en el cual quiere recibir la
informacién solicitada informacidn solicitada.
Solicitud para exentar pago por | Motivos por los que el solicitante no puede cubrir los gastos
17 reproduccién y/o envio por de reproduccién y/o envio
circunstancias socioecondmicas
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V.5 UT-01-06 Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion ARCO de los Datos Personales en Posesion del
Congreso de la Ciudad de México.

A. Objetivo especifico

Recepcion y tramite de las solicitudes referidas al ejercicio de los Derechos ARCO, que se
presenten ante el Congreso de la Ciudad de México, en los tiempos y formas establecidos
por la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México y las deméas disposiciones normativas emitidas por el INFO.

B. Organos y unidades administrativas que participan

« Unidad de Transparencia.

« Subdireccién de Acceso a la Informacién y Proteccion Datos Personales.
« Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion.

« Comité de Transparencia.

« Unidades Administrativas e Instancias Legislativas del Congreso de la Ciudad de
México.

C. Glosario de términos
Término Definicién

Area o sujeto obligado Unidades Administrativas y/o Instancia Legislativa que
integran el Congreso de la Ciudad de México.

Ampliacion de Plazo Prorroga que se concede para la entrega de la informacion y/o
Legal documentacion.

Comité Comité de Transparencia del Congreso de la Ciudad de
México
Congreso Congreso de la Ciudad de México.
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Caducidad de Tramite

Dias Habiles

Derechos ARCO

Instancias Legislativas

Ley de Protecciéon de
Datos

Notificacion

Solicitante de
Derechos ARCO

PNT-SISAI

Solicitud

Transcurrido el plazo para de recibir la informacion, se da por
concluida la solicitud.

De lunes a viernes sin contar dias festivos.

Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion
ARCO de los Datos Personales en Posesion del Congreso de
la Ciudad de México.

Organos internos de organizacion, que tienen por objeto el
estudio, analisis y elaboracién de dictdmenes, iniciativas,
proposiciones con punto de acuerdo, comunicaciones,
informes, opiniones, resoluciones y acuerdos que contribuyen
al mejor y mas expedito desempefio de las funciones
legislativas, politicas, administrativas, de fiscalizacion, de
investigacion 'y cumplimiento de las atribuciones
constitucionales y legales del Congreso. Los Comités son
instancias legislativas porque son 6rganos internos de caracter
administrativo que tienen como objeto realizar tareas
especificas y de apoyo a los 6rganos legislativos.

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

Comunicacion oficial que realiza la autoridad sobre una
conclusién o determinacion a la que ha llegado con relacién a
una peticion.

Titular de los Datos Personales o representante acreditando
identidad y/o personalidad.

Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de
Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México.

Ejercicio de los Derechos ARCO a través de las modalidades
establecidas por la Ley de Proteccion de Datos Personales en
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Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México,
presentadas ante el Congreso de la Ciudad de México

Turno electrénico Envio de informacion via PNT-SISAl a las Unidades

Administrativas e Instancias Legislativas de conformidad con
sus funciones.

Unidades Oficialia Mayor, Tesoreria, Coordinacibn de Servicios
Administrativas Parlamentarios, Contraloria Interna, Coordinacion de

Comunicacion Social, Instituto de Investigaciones Legislativas,
Canal de Television, Unidad de Estudios y Finanzas Publicas,
Centro de Estudios Legislativos para la Igualdad de Género y
Unidad de Transparencia.

D. Politicas especificas

1.

El ejercicio de los Derechos ARCO debera realizarse a través de la presentacion de
una solicitud:

1.1.Por escrito libre, el cual sera presentado personalmente por el solicitante en la
Unidad de Transparencia, o a través de correo ordinario, correo certificado o
servicio de mensajeria.

1.2.En forma verbal, que sera la que realice el solicitante directamente en la Unidad
de Transparencia, de manera oral y directa, la cual debera ser capturada por el
personal de la Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion en el formato
respectivo.

1.3. Via el correo electrénico institucional.

1.4. Por el Sistema PNT-SISAI.

La solicitud para el ejercicio de los Derechos ARCO debera contener los requisitos
establecidos en la Ley de Proteccion de Datos.

3. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Acceso a la Informacion y Proteccion de

Datos Personales y de la Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion de la
Unidad de Transparencia:
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3.1 Comunicar al Solicitante de Derechos ARCO en el domicilio o medio sefialado para
recibir notificaciones, en un plazo que no exceda de quince dias habiles contados a
partir de la recepcion de la solicitud, respecto a la procedencia del ejercicio de los
Derechos ARCO, de resultar procedente, se haga efectiva la notificacion en un plazo
gue no exceda de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente en que se
haya notificado la respuesta.

3.2 El plazo de respuesta podra ser ampliado hasta por quince dias mas, siempre y
cuando asi lo justifiqguen las circunstancias del caso.

3.3 Prevenir al solicitante, por una sola ocasion y dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud, en caso de que la solicitud de Derechos
ARCO no cumpla alguno de los requisitos a que se refiere la Ley de Proteccion de
Datos Personales, misma que debera subsanar dentro de un plazo de diez dias
contados a partir de la notificacion, si al transcurrir el término no se desahogé la
prevencion se tendra por no presentada la solicitud.

3.4 Hacer del conocimiento al solicitante de Derechos ARCO de los datos personales,
fundando y motivando la no competencia del Congreso de la Ciudad de México para
atender su solicitud para el ejercicio de los Derechos ARCO, o en el caso de que la
informacion requerida no son datos personales, se informara al solicitante dentro de
los tres dias siguientes a la presentacion de su solicitud, y en su caso, orientarlo
hacia el Sujeto Obligado competente.

3.5 Notificar al solicitante, la confirmacion del Comité de Transparencia en caso de
inexistencia de los datos personales en los archivos, registros, expedientes, base
de datos o sistemas de datos personales del Congreso.

3.6 La entrega de la informacion al solicitante de Derechos ARCO es gratuita si el
namero de copias sea de hasta 60 hojas. Cuando exceda de 61 copias 0 se requiera
CD, los gastos de reproduccion seran los previstos en el Cédigo Fiscal de la Ciudad
de México.

4. El titular debera acreditar su identidad, mediante una identificacion oficial (pasaporte
vigente, credencial para votar, cédula profesional, cartilla del servicio militar nacional,
certificado de matricula consular) y en su caso la identidad y personalidad con la que
actue el representante ante la Subdireccion de Acceso a la Informacién y Proteccién
de Datos Personales o de la Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion al
momento de la entrega de informacion.
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5. En el caso de solicitudes de rectificacion de datos personales, el solicitante debera
indicar el dato que es erréneo, la correccion que debe realizarse e incluir la
documentacion probatoria que sustente su peticion, salvo que ésta dependa
exclusivamente del consentimiento del interesado y sea procedente de acuerdo a la
normatividad.

6. En el caso de solicitudes de cancelacion de datos personales, el solicitante debera
sefalar las razones por las cuales considera que el tratamiento de los datos no se
ajusta a lo dispuesto en la Ley de Proteccién de Datos, en su caso, acreditar la
procedencia del ejercicio de su derecho de oposicion.

7. El solicitante podra recibir comunicaciones y acuerdos de trdmite mediante correo
electronico, notificacion personal en su domicilio o en la Unidad de Transparencia. En
caso de que no sefiale domicilio o algin medio, la prevencién se notificara por lista
gue se fije en los estrados.

8. El plazo para subsanar omisiones en las solicitudes de informacion publica seré de
diez dias habiles contados a partir de la entrega de la notificacién o de la fijacion de
ésta en los estrados. Podra ampliarse con razon justificada, valorada por la persona
titular de la Unidad de Transparencia hasta por diez dias habiles mas.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

se previene al solicitante sobre la necesidad de
subsanar omisiones, a fin de poder atender su
Solicitud de Datos Personales, o sefiala que la
informacion  requerida  no son  datos
personales, y la envia para revision.

1. Solicita ejercer sus derechos ARCO mediante | Solicitud de Datos
Solicitante el formato de Solicitud de Datos Personales o | Personales (PNT-
por otro medio. SISAI)
2. Registra en la PNT-SISAI la solicitud que se
presente:
Por escrito Libre. -
* Solicitud de Datos
e En forma verbal. Personales (PNT-
. L, L SISAI)
e En la direccion de correo -electronico
institucional. Escrito Libre
e Por la PNT-SISAL
e Por via telefonica.
3. Devuelve al solicitante copia de su Solicitud de | ggjicitud de Datos
Datos Personales registrada como acuse de | personales (INFO)
recibo, en la cual ha de aparecer fecha y hora
Jefatura de Departamento del registro y sello de la Unidad de | confecha, horay
Acceso a la Informacion Transparencia del Congreso. sello
4. Verifica que la Solicitud de Datos Personales
cumpla con los requisitos minimos sefialados
en la Ley de Proteccion de Datos Personales,
para su atencion. o
o Solicitud de Datos
¢,Cumple con los requisitos de Ley? Personales (PNT-
4.1. Si: Elabora oficio anexando Solicitud de Datos | SISAI)
Personales. Pasa a la actividad 10. Oficio
4.2. No: Elabora proyecto de notificacién por la que

Proyecto de
notificacion
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Responsable

Actividad

Registro

5. Recibe proyecto de notificacion y revisa.
Subdireccién de Acceso a ¢Esta correcta?
a Inf iy L Proyecto de
afniormacion 'y 5.1. No: Devuelve para su correccion indicando | potificacién
Proteccion de Datos observaciones por. Pasa a la actividad 4.2. rubricado
Personales ; . ]
5.2. Si: Rubrica proyecto y envia para su
autorizacion.
6. Recibe notificacion y revisa.
¢ Esta correcto?
Titular de la Unidad de 6.1. No: Devuelve para su correccion, indicando | Notificacion firmada
Transparencia observaciones. Pasa a la actividad 5.
6.2. Si: Autoriza notificacion mediante su firma y
remite para su envio.
Subdireccién de Acceso a
la Informacion y 7. Recibe notificacién firmada y gira instrucciones Notificacién firmada
Proteccion de Datos para comunicacion al solicitante.
Personales
8. Recibe notificacion firmada y verifica.

Jefatura de Departamento
de Acceso ala
Informacién

¢Solicitud de Datos Personales sefiala domicilio o
alguno de los medios autorizados por la Ley para
oir y recibir notificaciones?

8.1.

8.2.

Si: Envia notificacién al solicitante para que
subsane las omisiones de su solicitud. Pasa a
la actividad 9.

No: Fija notificacion en los estrados.

Solicitud de Datos
Personales (PNT-
SISAI)

Notificacion firmada
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Responsable

Actividad

Registro

Jefatura de Departamento
de Acceso a la
Informacién y de
Vinculacion

9. Al término del plazo establecido para recibir
solicitudes subsanadas, verifica.

¢ Recibe Solicitud de Datos Personales
subsanada?

9.1. No: Da por no presentada la solicitud e informa
a la Unidad de Transparencia, a través de la
Subdireccién de Informacion Puablica y Datos
Personales. Fin del procedimiento.

9.2. Si: Notifica al solicitante la recepcién de la
Solicitud de Datos Personales subsanada.

Solicitud de Datos
Personales (PNT-
SISAI)

Solicitud subsanada

10. Elabora turno electrénico anexando la
Solicitud de Datos Personales y envia para
visto bueno.

Solicitud de Datos
Personales (PNT-
SISAI)

Turno electrénico

Subdireccion de Acceso a
la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

11. Recibe turno electrénico con la Solicitud de
Datos Personales y revisa.

¢ Esta correcto?
11.1 No: Devuelve para su correccion indicando
observaciones. Pasa a la actividad 10.

11.2 Si: Da visto bueno y envia para autorizacion.

Solicitud de Datos
Personales (PNT-
SISAl)

Turno electrénico

12. Recibe turno con la Solicitud de Datos

Personales y revisa.
¢ Esta correcto?

12.1.No: Devuelve la Solicitud de Datos Personales
para su correccién indicando observaciones.
Pasa a la actividad 11.

12.2.Si: Autoriza turno de la Solicitud de Datos
Personales, a la Unidad Administrativa y/o
Instancia Legislativa para que localice los
datos personales solicitados y sefala plazo
para su atencion.

Solicitud de Datos
Personales (INFO)

Turno electrénico
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Responsable

Actividad

Registro

Unidades Administrativas
y/o Instancias Legislativas

13. Recibe el turno electrénico, con la Solicitud de
Datos Personales y verifica.

¢ Existen los datos personales solicitados?

13.1.Si: Informa, por escrito que existen los datos
personales solicitados en su area. Pasa a la
actividad 27.

13.2.No: Informa, via oficio que no existen los datos
personales  solicitados en su  érea,
acompafiado de la propuesta de la declaracion
de inexistencia.

Solicitud de Datos
Personales (INFO)

Titular de la Unidad de
Transparencia

14. Recibe informe de la Unidad(es)
Administrativa(s) y/o Instancia Legislativa y
determina.

¢, Se ha agotado la busqueda de los datos
personales solicitados?

14.1. No: Turna, a través del Titular de la
Subdireccién de Informacion Publica y Datos
Personales, para elaboracion de un nuevo turno
electrénico de inicio de nueva blisqueda. Pasa a la
actividad 10.

14.2. Si: Remite para elaboracion
circunstanciada de inexistencia.

de acta

Oficio

Subdireccion de Acceso a
la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

15. Instruye para  elaboracion de acta
circunstanciada y corrobora los Sistema de
Datos Personales en los que se realizd la
busqueda.

Acta

circunstanciada

Jefatura de Departamento
de Acceso a la
Informacién

16. Elabora acta circunstanciada detallando el
Sistema de Datos Personales en los que se
realizd la busqueda de la informacion por la
Unidad Administrativa o Instancia Legislativa.

Acta

circunstanciada

17. Envia acta circunstanciada en original y copia
para revision.

Acta

circunstanciada
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Responsable

Actividad

Registro

Subdireccién de Acceso a
la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

18. Recibe acta circunstanciada y verifica.
¢ Esta correctamente requisitada?

18.1.No: Regresa para correccion indicando
observaciones y/o faltantes. Pasa a la
actividad 16.

18.2.Si: Da su visto bueno y envia acta para firma.

Acta
circunstanciada

Titular de la Unidad de
Transparencia

19. Recibe acta circunstanciada con propuesta de
convocatoria de la unidad administrativo o
instancia legislativa involucrada, y solicita la
intervencién del Comité.

Acta
circunstanciada
firmada

Presidencia de la Mesa
Directiva

20. Recibe y convoca a los Miembros del Comité
de Transparencia.

Convocatoria

Miembros del Comité de

21. Analizan el caso.

¢ Se declara la inexistencia de la informaciéon
solicitada?

_ 21.1 No: Instruyen la localizacion de la informacion | acuerdo
Transparencia solicitada. Pasa a la actividad 10.
21.2 Si: Expiden resolucion y el Acuerdo
correspondiente y se da vista a Contraloria
Interna.
Titular de la Unidad de 22. Recibe acta del Comité firmada, para las Acta
Transparencia diligencias respectivas a Contraloria Interna.
Subdweccpp de Acceso a 23. Recibe e instruye para la elaboracién de la
la Informacion y | |
Proteccién de Datos _resp.uesta. con eI. acta d(_)nde se declara la | Acta
inexistencia de la informacién.
Personales
24. Recibe acta firmada, le entrega copia de ésta
al solicitante, quien le acusa de recibido y
Jefatura de Departamento archiva. Fin del procedimiento. Acta _
de Acceso a la circunstanciada
Informacién firmada
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Responsable

Actividad

Registro

Jefatura de Departamento
de Acceso ala
Informacién

25. Recibe informe de la Unidad Administrativa y/o
Instancia Legislativa y analiza la procedencia
de la Solicitud de Datos Personales, de
acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos para
la Ciudad de México.

¢ Es improcedente la solicitud?

25.1 No: Turna para elaboracion de propuesta de
respuesta. Pasa a la actividad 32.

25.2 Si: Remite para elaboracién de respuesta.

Solicitud de Datos
Personales (INFO)

Subdireccién de Acceso a
la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

26. Gira instrucciones para emision de respuesta
en la que se fundamente y motive la
improcedencia de la Solicitud de Datos
Personales.

Solicitud de Datos
Personales (INFO)

Jefatura de Departamento de
Acceso a la Informacién

27. Elabora proyecto de respuesta y lo envia para
visto bueno.

Proyecto de
resoluciéon

Subdireccion de Acceso a
la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

28. Recibe proyecto de respuesta y revisa.
¢ Esta correcta?

28.1 No: Devuelve proyecto de respuesta para
correccion sefialando omisiones por escrito.
Pasa a la actividad 27.

28.2 Da su visto bueno y envia respuesta para
firma.

Proyecto de
resolucién

29. Recibe proyecto de resolucion y revisa.
¢ Esta correcto?

29.1 No: Devuelve para su correccion, indicando
observaciones por escrito. Pasa a la actividad
28.

29.2 Si: Firma la resolucion y lo remite para
comunicacion al Solicitante.

Resolucién firmada
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Subdireccion de Acceso a
la Informacion y

30. Recibe resolucién firmada y gira instrucciones
para notificacién al Solicitante.

Proteccién de Datos Resolucion
Personales
Responsable Actividad Registro
Jefatura de Departamento 31. Recibe respuesta firmada, le entrega copia de
de Acceso a la ésta al solicitante, quien le acusa de recibido y | Resolucién
Informacién archiva. Fin del procedimiento.
Subdireccién de Acceso a 32. Elabora propuesta de cotlzaglon de costo que,
| ” por concepto de reproduccion, debe pagar el
a Informacion y - . o . o
- solicitante, en los términos del Codigo Fiscal | Cotizacién
Proteccion de Datos ; s .
de la Ciudad de México e instruye para
Personales L
elaboracion de respuesta.
33. Elabora respuesta, notificando la | cotizacién
JAiféletgLaadg [I)nefg?ggggr?to de disponibilidad de los datos personales
solicitados, y la remite. Respuesta
34. Recibe respuestay verifica.
Subdireccién de Acceso a ¢Esta correcta? R
la Informacion y 34.1 No: Devuelve para correccion sefialando espuesta
Proteccion de Datos omisiones por escrito. Pasa a la actividad 30. Cotizacion

Personales

34.2 Si: Integra propuesta de cotizaciéon y envia
para visto bueno.

Titular de la Unidad de
Transparencia

35. Recibe la respuesta y
cotizacion y revisa.

la propuesta de

¢ Esta correcta?

35.1 No: Devuelve para su correccion, indicando
observaciones por escrito. Pasa a la actividad
31

35.2Si: Firma de visto bueno y remite para
notificacion al solicitante.

Cotizacion firmada

Respuesta firmada

Subdireccién de Acceso a
la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

36. Notifica al solicitante sobre:

1. La existencia de una respuesta a su solicitud
de ejercicio de Derechos ARCO.
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2. El costo por la reproduccion de los
materiales con base en la cotizacion
aprobada.
3. Necesidad de envio de constancia de pago

de derechos y copia de documento que
acredite su identidad via correo electrénico
institucional.

37. Recibe la constancia de pago de derechos,
copia de documento que acredite identidad del
solicitante y verifica.

¢, Estan correctos? Constancia de pago
37.1 Si: Notifica el horario en el que puede pasar | de derechos
a la Unidad de Transparencia a recoger
dicha respuesta personalmente e instruye
para su entrega. Pasa a la actividad 36.
37.2No: Notifica  al solicitante sobre
incongruencia en el pago de derechos y/o en
la copia de documento que acredita su

Documento que

acredita identidad
Subdireccién de Acceso a del solicitante
la Informacion y

Proteccion de Datos

Personales identidad y solicita que envie la
documentacion correcta.
38. Espera término de lapso de tiempo establecido
y verifica.
¢ Recibio informacion solventada?
38.1 No: Da por no presentada la solicitud. Fin del
procedimiento.
38.2 Si: Instruye para entrega de informacion.
39. Entrega al solicitante de forma personal, previa
verificacion de documento original de
acreditacion de identidad, la respuesta a su | Solicitud de Datos
Jefatura de Departamento Solicitud de Datos Personales y la informacion | Personales (INFO)
de Acceso a la solicitada, en soporte impreso o mediante el
Informacién acceso electrénico directo a la misma.

40. Recaba la firma del solicitante en la copia de la

. : Respuesta firmada
respuesta como acuse de recibo y lo archiva.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

. Jefatura de Departamento de Acceso a la
Solicitante

Informacion

1. Solicita ejercer sus
derechos ARCO
mediante Solicitud de
Datos Personales o por
otro medio.

v

2. Registra en el sistema
SISAI-PNT la solicitud que se
presente en cualquiera de las

modalidades previstas

'

3. Devuelve al Solicitante copia
de su Solicitud de Datos
Personales registrada como
acuse de recibo la cual debera
llevar las formalidades.

y

4. Verifica que la Solicitud de
Datos Personales cumpla con
los requisitos minimos para su

atencion.

Si ¢Cumple con No
los requisitos

de Ley?

4.2. Elabora proyecto de
41, Elabora oficio notificacion por la que se

anexando la Solicitud previene al Sol.icitante
de Derechos ARCO sobre la necesidad de
’ subsanar omisiones o

indica que lo requerido no

son datos personales y la
envia para revision.

CCDMX-PP-UT-UT-01 PAGINA 72 DE 121




Il LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

T LEGISLATURA

CONGRESO DE T

A
CIUDAD DE MEXICCO

Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Transparencia

Fecha de emision: 29 de noviembre de 2022

I

Fecha de actualizacién: 13 de febrero de 2023

Subdirecciéon de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales

Titular de la Unidad de Transparencia

A

5. Recibe proyecto de

: notificacion y revisa.

(Esta
correcto?

5.2. Rubrica proyecto y
envia para su

5.1. Devuelve para su autorizacion.

correccion indicando
observaciones

v

6. Recibe notificacion y
revisa.

Si No

;Esta
correcto?

6.2. Autoriza notificacion
mediante su firma 'y
remite para su envio.

6.1. Devuelve para su
correccion indicando
observaciones.

v

7. Recibe notificacion
firmada y gira
instrucciones para
comunicacion al
solicitante.
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Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion

8. Recibe notificacion
firmada y verifica.

Si No

¢ Sefiala medio
autorizado para
notificar?

8.2. Fija notificacion en

8.1. Envia notificacion al los estrados.

Solicitante para que
subsane las omisiones
de su Solicitud de Datos
Personales.

A\ 4

9. Al término del plazo
establecido para recibir
solicitudes subsanadas,

verifica.

Si No

¢ Recibe
Solicitud
subsanada?

9.1. Da por no
9.2. Notifica al Solicitante | | presentada e informa a la
la recepcion de la Unidad de
Solicitud de Derechos Transparencia.
ARCO subsanada.

Fin
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Jefatura Departamento de Acceso a la
Informacién

Subdireccién de Acceso ala Informacion y
Proteccion de Datos Personales

10. Elabora turno
electrénico anexando
solicitud de datos
personales y envia para

visto bueno.

11. Recibe turno

electronico con Solicitud de
Datos Personales y revisa.

No

¢Esta
correcto?

11.2. Da visto bueno y

11.1. Devuelve para su envia para autorizacion.

correccion indicando
observaciones.

v

12. Recibe turno con
solicitud y revisa.

'

Si

No

(Esta
correcto?

J

12.1. Devuelve la
solicitud para su
correccion indicando
observaciones.

v

12.2 Autoriza turno y
envia junto con Solicitud
de Datos Personales, a
la Unidad Administrativa
ylo Instancia Legislativa

para que localice los

Datos Personales
solicitados.
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Subdireccién de Acceso ala
Informacién y Proteccion de
Datos Personales

Unidad Administrativa y/o Titular de la Unidad de
Instancia Legislativa Transparencia

13.Recibe turno electronico
con la Solicitud de Datos
Personales y verifica.

Si

No
¢ Existen los
datos
personales?

13.2. Informa, via oficio que

13.1. Informa, por escrito no existen los datos
que existen los datos personales solicitados en su
personales solicitados en area, acompafiado de la
su drea. propuesta de inexistencia

que se sometera al Comité.

v

14. Recibe informe de la
Unidad(es)
Administrativa(s) y/o
Instancia Legislativa.

Y

¢ Se agotd busqueda
No de datos personales i
solicitados?

v

14.1. Turna para 14.2 Remite para
elaboracion de oficio de elaboracion de acta
inicio de nueva circunstanciada de
busqueda. inexistencia.

° 15. Instruye para elaboracion de

acta circunstanciada y corrobora
los Sistemas de Datos Personales
en los que se realizo la busqueda.|
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Jefatura de Departamento de
Acceso ala Informacion

Subdireccién de Acceso ala
Informacién y Proteccion de
Datos Personales

Titular de la Unidad de
Transparencia

16. Elabora acta
circunstanciada detallando
18.1 > los sistemas de Datos

Personales en los que se
realiz la busqueda de la
informacion.

v

17. Envia acta
circunstanciada en
original y copia para
revision.

v

18. Recibe acta
circunstanciada y verifica.

(Esta
correctamente
requisitada?

18.1. Regresa para
correccion indicando
observaciones y/o
faltantes por escrito.

18.2 Da su visto bueno y
envia acta para firma.

v

19. Recibe acta circunstanciada y la
propuesta de convocatoria de la unidad
administrativa o instancia legislativa
involucrada y envia propuesta de
convocatoria para la intervencion del
Comité.

A 4

-
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Presidencia de la Mesa
Directiva

Comité de Transparencia

Titular de la Unidad de
Transparencia

20. Convoca al Comité de
Transparencia

v

21. Analiza caso

¢Declara
Inexistencia?

No Si
21.1 No. Se declara la 21.2 Si; expiden
inexistencia e instruye la resolucion y el acuerdo
localizacion. correspondiente y se da
vista a Contraloria
Interna.

22. Recibe informe acta de sesion
firmada y cumple con la vista a la

Contraloria Interna.

I

A 4
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Subdireccién de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales

Jefatura de Departamento de Acceso a la

Informacién

23. Recibe e instruye para
la elaboracion de respuesta
con el acta donde se
declara la inexistencia de la
informacion.

26. Gira instrucciones para
emision de respuesta en la
que se fundamente y
motive la improcedencia de

la Solicitud de Datos |
-

v

24. Recibe acta firmada,
le entrega copia de ésta
al Solicitante, quien
acusa de recibido y se
archiva.

Fin

25. Recibe informe de la Unidad

|Administrativa y/o Instancia Legislativa

analiza la procedencia de la Solicitud de

Datos Personales, de acuerdo a la Ley
de Proteccion de Datos.

No

improcedente
la solicitud?

Si

25.1. Turna Solicitud de
Datos Personales para
elaboracion de propuesta
de respuesta.

25.2 Remite para
elaboracion de
respuesta.

Personales.

CCDMX-PP-UT-UT-01

PAGINA 79 DE 121




Il LEGISLATURA

T LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CONGRESO DE T

A
CIUDAD DE MEXICCO

Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Transparencia

Fecha de emision: 29 de noviembre de 2022 | Fecha de actualizacion: 13 de febrero de 2023
Jefatura de Departamento de Subdireccién de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Acceso a la Informacién Personales

27. Elabora proyecto de
respuesta y lo envia para
visto bueno.

.

v

28. Recibe proyecto de
respuesta y revisa.

No

;Esta
correcta?

28.2 Da su visto bueno y

28.1. Devuelve proyecto envia respuesta para
de respuesta para firma.
correccion sefialando

omisiones por escrito.

v

29. Recibe proyecto y
revisa.

¢Esta
correcto?

29.2 Firma la resolucion
y lo remite para
comunicacion al

Solicitante.

29.1. Devuelve proyecto
de respuesta para su
correccion, indicando

observaciones por
escrito.

ONG
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Subdireccién de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales

Jefatura de Departamento de Acceso a la
Informacién

30. Recibe resolucion

firmada y gira instrucciones
para notificacion a
Solicitante.

A 4

32. Elabora propuesta de cotizacion de

costo que, por concepto de reproduccion
debe pagar el Solicitante, en los términos
del Codigo Fiscal de la Ciudad de México e

instruye para elaboracion de respuesta.

v

31. Recibe respuesta firmada en el
plazo establecido por la Ley, entrega
copia al Solicitante, quien acusa de

recibido y se archiva.

Fin

L

33. Elabora respuesta,
notificando la
disponibilidad de los
Datos Personales
solicitados y la remite.

v

34. Recibe respuesta y
verifica.

No

¢Esta
correcto?

34.2. Integra propuesta
de cotizacion y envia
para visto bueno.

34.1. Devuelve para
correccion sefialando
omisiones por escrito.

“
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Subdirecciéon de Acceso a la Informacion y

Titular de la Unidad de Transparencia Proteccion de Datos Personales

35. Recibe la respuesta y la
propuesta de cotizacion y
revisa.

¢Esta
correcta?

35.2. Firma de visto
bueno y remite para
notificacion al Solicitante.

35.1. Devuelve para su
correccion, indicando
observaciones por
escrito.

v
36. Notifica al Solicitante sobre:
1. La existencia de respuesta a su solicitud.
2. El costo por la reproduccion de los materiales.
3. Necesidad de envio de constancia de pago de
derechos y copia de identidad via correo electronico.

v

37. Recibe la constancia
de pago de derechos,
copia de documento que
acredite identidad del
solicitante y verifica.

¢Estan
correctos?

37.1. Notifica el horario en el que
puede pasar a la Unidad de
Transparencia por la respuesta
personalmente e instruye para su
entrega en el plazo establecido por la
Ley.

37.2. Notifica al Solicitante
sobre incongruencia en el pago
de derechos y/o en la copia de

documento que acredita su
identidad y solicita correccion.
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Proteccion de Datos Personales

Subdireccién de Acceso ala Informacion y

Jefatura de Departamento de Acceso a la
Informacién

38. Espera término de lapso de
tiempo establecido y verifica.

No

¢ Recibio
informacion
solventada?

38.1. Da por no

presentada la solicitud. 38.2. Instruye para

entrega de informacion.

Fin

L 4

39. Entrega al Solicitante de forma personal,
previa verificacion de documento original de
acreditacion de identidad, la respuesta a su
solicitud de datos personales y la informacion
solicitada, en soporte impreso o mediante el
acceso electronico a la misma.

v

40. Recaba la firma del
solicitante en la copia de
la respuesta como acuse

de recibo y lo archiva.

Fin
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G. Formatos

Cdodigo de registro Nombre

N/A Solicitud de Acceso a Datos Personales

N/A Solicitud de Rectificacion de Datos Personales
N/A Solicitud de Cancelacion de Datos Personales
N/A Solicitud de Oposicion de Datos Personales
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Solicitud de Acce

so a Datos Personales

Plataforma Nacional de Transparencia

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Acuse de recibo de solicitud de acceso a la informacién publica

Datos del solicitante

Nombre completo del solicitante
Nombre, denominacién o razén social del E

solicitante

Nombre del representante y/o del autorizado m

Correo electrénico

Solicitud de informacion
Folio de la solicitud

Tipo de solicitud

Institucién a la que solicitas informacién

Fecha y hora de registro

Fecha de recepcion

Detalle de la solicitud

Informacién complementaria

Archivo adjunto de solicitud

14

=
N

5] [s]s] Elle]le]~ -]
o]~

Medio para recibir notificaciones 15

Formato para recibir la informacion solicitada E

Solicitud para exentar pago por reproduccion H

ylo envio por circunstancias socioeconémicas

Plazos de respuesta o posibles notificaciones
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Respuesta a la solicitud

En su caso, prevencion para aclarar o completar la solicitud de informacion

Respuesta a la solicitud, en caso de que haya recibido notificacién de ampliacion de plazo

Datos Estadisticos

Ambito Académico

Ambito Empresarial

Ambito Gubernamental

Medios de Comunicacion

9 dias habiles
3 dias habiles
16 dias habiles

Instructivo de llenado de la Solicitud de Acceso Datos Personales.

No. Campo Debe Anotarse
1. Folio NUm. Numero de folio correspondiente a la solicitud.
2. Tipo de solicitud Si la solicitud es de Acceso a la Informacién o Solicitud ARCO
. n numero, el dia, m fio en registra la solici
3 Fecha de registro Con numero, el dia, mesy a .oe. que se registra la solicitud,
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
. n numero, el dia, m fio en registra la solici
4 Hora de registro Con numero, el dia, mesy a .oe. que se registra la solicitud,
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
., Con numero, el dia, mes y afio en que se recibe la solicitud,
5. Fecha de recepcion L.
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
., Con numero, la hora y minutos en la que se recibid la
6. Hora de recepcién L o
solicitud, respetando el orden y lugar indicado en el formato.
; Nombre del Sujeto Obligado al Nombre completo del Sujeto Obligado al que se le esta
' que se solicita la informacion* solicitando la informacion.
8 Nombre completo del solicitante | Nombre completo de la persona que hace la solicitud de
' (persona fisica) informacidn, en caso de tratarse de una persona fisica.
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Nombre, denominacidon o razén | Nombre completo, denominacién o razdén social de Ia
9. social del solicitante (persona persona que hace la solicitud de informacidn, en caso de
moral) tratarse de una persona moral.
En su caso, nombre completo del representante legal o
Nombre del representante legal R ; P P ’ o &
10. . mandatario por medio del cual se esta solicitando la
o autorizado . .
informacion.
- La informacion que el solicitante esta requiriendo, de
11. | Detalle de la solicitud g . q !
manera clara y precisa.
12. | Informaciéon complementaria La informacidn adicional que el solicitante quiere agregar
. . - Archivo que el solicitante desee agregar para complementar
13. | Archivo adjunto de solicitud ..
la solicitud
Tachar la casilla en caso de que se haya solicitado el correo
L electrénico como medio para recibir la informacién o
14. Correo electrénico e . .
notificaciones, anotando en el apartado correspondiente la
direccion del mismo.
. - e El solicitante elegird el medio en el cual quiere recibir
15. | Medio para recibir notificaciones P g q
notificaciones.
16 Formato para recibir la El solicitante elegira el formato en el cual quiere recibir la
" | informacidn solicitada informacidn solicitada.
Solicitud para exentar pago por | Motivos por los que el solicitante no puede cubrir los gastos
17. | reproduccién y/o envio por de reproduccién y/o envio
circunstancias socioecondmicas
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Solicitud de Recti

ficacion de Datos Personales.

Plataforma Nacional de Transparencia

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Acuse de recibo de solicitud de acceso a la informacién publica

Datos del solicitante

Nombre completo del solicitante
Nombre, denominacién o razén social del E

solicitante

Nombre del representante y/o del autorizado m

Correo electrénico

Solicitud de informacién
Folio de la solicitud

Tipo de solicitud

Institucién a la que solicitas informacién

Fecha y hora de registro

Fecha de recepcion

Detalle de la solicitud

Informacién complementaria

Archivo adjunto de solicitud

14

[y
N

5] [sls] Ela]le]~]-]
[=][~]

Medio para recibir notificaciones 15

Formato para recibir la informacion solicitada E

Solicitud para exentar pago por reproduccion H

ylo envio por circunstancias socioeconémicas

Plazos de respuesta o posibles notificaciones
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Respuesta a la solicitud

En su caso, prevencion para aclarar o completar la solicitud de informacion

Respuesta a la solicitud, en caso de que haya recibido notificacién de ampliacion de plazo

Datos Estadisticos

Ambito Académico

Ambito Empresarial

Ambito Gubernamental

Medios de Comunicacién

9 dias habiles
3 dias habiles
16 dias habiles

Instructivo de llenado de la Solicitud de Rectificacion de Datos Personales.

No. Campo Debe Anotarse
1. Folio NUm. Numero de folio correspondiente a la solicitud.
2. Tipo de solicitud Si la solicitud es de Acceso a la Informacién o Solicitud ARCO
3 Fecha de registro Con numero, el dia, mesy arTo gn que se registra la solicitud,
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
4 Hora de registro Con numero, el dia, mesy arTo gn que se registra la solicitud,
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
., Con numero, el dia, mes y afio en que se recibe la solicitud,
5. Fecha de recepcion Lo
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
., Con numero, la hora y minutos en la que se recibié la
6. Hora de recepcion .. Lo
solicitud, respetando el orden y lugar indicado en el formato.
. Nombre del Sujeto Obligado al Nombre completo del Sujeto Obligado al que se le esta
' que se solicita la informacion* solicitando la informacidn.
8 Nombre completo del solicitante | Nombre completo de la persona que hace la solicitud de
' (persona fisica) informacidn, en caso de tratarse de una persona fisica.
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Nombre, denominacidon o razén | Nombre completo, denominacién o razdén social de Ia
9. social del solicitante (persona persona que hace la solicitud de informacidn, en caso de
moral) tratarse de una persona moral.
En su caso, nombre completo del representante legal o
Nombre del representante legal R ; P P ’ o &
10. . mandatario por medio del cual se esta solicitando la
o autorizado . .
informacion.
- La informacion que el solicitante esta requiriendo, de
11. | Detalle de la solicitud g . q !
manera clara y precisa.
12. | Informaciéon complementaria La informacidn adicional que el solicitante quiere agregar
. . - Archivo que el solicitante desee agregar para complementar
13. | Archivo adjunto de solicitud ..
la solicitud
Tachar la casilla en caso de que se haya solicitado el correo
L electrénico como medio para recibir la informacién o
14. Correo electrénico e . .
notificaciones, anotando en el apartado correspondiente la
direccion del mismo.
. - e El solicitante elegird el medio en el cual quiere recibir
15. | Medio para recibir notificaciones P g q
notificaciones.
16 Formato para recibir la El solicitante elegira el formato en el cual quiere recibir la
" | informacidn solicitada informacidn solicitada.
Solicitud para exentar pago por | Motivos por los que el solicitante no puede cubrir los gastos
17. | reproduccién y/o envio por de reproduccién y/o envio
circunstancias socioecondmicas
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Solicitud de Cancelacién de Datos Personales.

Plataforma Nacional de Transparencia

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Acuse de recibo de solicitud de acceso a la informacién publica

Datos del solicitante

Nombre, denominacion o razén social del

Nombre completo del solicitante

solicitante

Nombre del representante y/o del autorizado m

Correo electrénico

Solicitud de informacién
Folio de la solicitud

Tipo de solicitud

Institucion a la que solicitas informacion

Fecha y hora de registro

Fecha de recepcion

Detalle de la solicitud

Informacion complementaria

Archivo adjunto de solicitud

..H .
b

[y
N

5] Bls] Ele]le]~] -]
o]~

Medio para recibir notificaciones 15

Formato para recibir la informacion solicitada E

Solicitud para exentar pago por reproduccion H

ylo envio por circunstancias socioeconémicas
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Plazos de respuesta o posibles notificaciones

Respuesta a la solicitud

En su caso, prevencion para aclarar o completar la solicitud de informacion

Respuesta a la solicitud, en caso de que haya recibido notificacién de ampliacion de plazo

Datos Estadisticos

Ambito Académico

Ambito Empresarial

Ambito Gubernamental

Medios de Comunicacién

9 dias habiles
3 dias habiles
16 dias habiles

Instructivo de llenado de la Solicitud de Cancelacion de Datos Personales

No. Campo Debe Anotarse
1. Folio NUm. Numero de folio correspondiente a la solicitud.
2. Tipo de solicitud Si la solicitud es de Acceso a la Informacién o Solicitud ARCO
. Con numero, el dia, mes y afio en que se registra la solicitud
3. Fecha de registro ’ ’ yanoend & ’
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
. Con numero, el dia, mes y afio en que se registra la solicitud
4. Hora de registro ’ ’ yanoend & ’
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
., Con numero, el dia, mes y afio en que se recibe la solicitud,
5. Fecha de recepcion .
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
. Con numero, la hora y minutos en la que se recibid la
6. Hora de recepcion . -
solicitud, respetando el orden y lugar indicado en el formato.
; Nombre del Sujeto Obligado al Nombre completo del Sujeto Obligado al que se le esta
' que se solicita la informacién* solicitando la informacién.
8 Nombre completo del solicitante | Nombre completo de la persona que hace la solicitud de
' (persona fisica) informacion, en caso de tratarse de una persona fisica.
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Nombre, denominacidon o razén | Nombre completo, denominacién o razdén social de Ia
9. social del solicitante (persona persona que hace la solicitud de informacidn, en caso de
moral) tratarse de una persona moral.
En su caso, nombre completo del representante legal o
Nombre del representante legal R ; P P ’ o &
10. . mandatario por medio del cual se esta solicitando la
o autorizado . .
informacion.
- La informacion que el solicitante esta requiriendo, de
11. | Detalle de la solicitud g . q !
manera clara y precisa.
12. | Informaciéon complementaria La informacidn adicional que el solicitante quiere agregar
. . - Archivo que el solicitante desee agregar para complementar
13. | Archivo adjunto de solicitud ..
la solicitud
Tachar la casilla en caso de que se haya solicitado el correo
L electrénico como medio para recibir la informacién o
14. Correo electrénico e . .
notificaciones, anotando en el apartado correspondiente la
direccion del mismo.
. - e El solicitante elegird el medio en el cual quiere recibir
15. | Medio para recibir notificaciones P g q
notificaciones.
16 Formato para recibir la El solicitante elegira el formato en el cual quiere recibir la
" | informacidn solicitada informacidn solicitada.
Solicitud para exentar pago por | Motivos por los que el solicitante no puede cubrir los gastos
17. | reproduccién y/o envio por de reproduccién y/o envio
circunstancias socioecondmicas
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Solicitud de Oposicion de Datos Personales

Plataforma Nacional de Transparencia

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Acuse de recibo de solicitud de acceso a la informacién publica

Datos del solicitante

Nombre completo del solicitante
Nombre, denominacién o razén social del E

solicitante

Nombre del representante y/o del autorizado m

Correo electrénico

Solicitud de informacién
Folio de la solicitud

Tipo de solicitud

Institucion a la que solicitas informacién

Fecha y hora de registro

Fecha de recepcion

Detalle de la solicitud

Informacién complementaria

Archivo adjunto de solicitud

..H .
b

[y
N

5] Bls] Ele]le]~]-]
o]~ ]

Medio para recibir notificaciones 15

Formato para recibir la informacion solicitada E

Solicitud para exentar pago por reproduccion
ylo envio por circunstancias socioeconémicas
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Plazos de respuesta o posibles notificaciones

Respuesta a la solicitud

En su caso, prevencion para aclarar o completar la solicitud de informacion

Respuesta a la solicitud, en caso de que haya recibido notificacién de ampliacion de plazo

Datos Estadisticos

Ambito Académico

Ambito Empresarial

Ambito Gubernamental

Medios de Comunicacion

9 dias habiles
3 dias habiles
16 dias habiles

Instructivo de llenado de la Solicitud de Oposicion de Datos Personales

No. Campo Debe Anotarse
1. Folio NUm. Numero de folio correspondiente a la solicitud.
2. Tipo de solicitud Si la solicitud es de Acceso a la Informacién o Solicitud ARCO
. Con numero, el dia, mes y afio en que se registra la solicitud
3. Fecha de registro ’ ’ yanoendg & ’
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
. Con numero, el dia, mes y afio en que se registra la solicitud
4. Hora de registro ’ ’ yanoendg & ’
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
., Con numero, el dia, mes y afio en que se recibe la solicitud,
5. Fecha de recepcion L.
respetando el orden y lugar indicado en el formato.
., Con numero, la hora y minutos en la que se recibid la
6. Hora de recepcién . .
solicitud, respetando el orden y lugar indicado en el formato.
; Nombre del Sujeto Obligado al Nombre completo del Sujeto Obligado al que se le esta
' que se solicita la informacion* solicitando la informacion.
8 Nombre completo del solicitante | Nombre completo de la persona que hace la solicitud de
' (persona fisica) informacion, en caso de tratarse de una persona fisica.
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Nombre, denominacidon o razén | Nombre completo, denominacién o razdén social de Ia
9. social del solicitante (persona persona que hace la solicitud de informacidn, en caso de
moral) tratarse de una persona moral.
En su caso, nombre completo del representante legal o
Nombre del representante legal R ; P P ’ o &
10. . mandatario por medio del cual se esta solicitando la
o autorizado . .
informacion.
- La informacion que el solicitante esta requiriendo, de
11. | Detalle de la solicitud g . q !
manera clara y precisa.
12. | Informaciéon complementaria La informacidn adicional que el solicitante quiere agregar
. . - Archivo que el solicitante desee agregar para complementar
13. | Archivo adjunto de solicitud ..
la solicitud
Tachar la casilla en caso de que se haya solicitado el correo
L electrénico como medio para recibir la informacién o
14. Correo electrénico e . .
notificaciones, anotando en el apartado correspondiente la
direccion del mismo.
. - e El solicitante elegird el medio en el cual quiere recibir
15. | Medio para recibir notificaciones P g q
notificaciones.
16 Formato para recibir la El solicitante elegira el formato en el cual quiere recibir la
" | informacidn solicitada informacidn solicitada.
Solicitud para exentar pago por | Motivos por los que el solicitante no puede cubrir los gastos
17. | reproduccién y/o envio por de reproduccién y/o envio
circunstancias socioecondmicas
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V.6 UT-01-07 Atencidén a medios de impugnacion

A. Objetivo especifico

Coordinar la sustanciacion y atencion de las posibles inconformidades derivadas de
solicitudes de acceso a informacién y cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia, que
se presentan ante el INFO.

B. Organos y unidades administrativas que participan

« Titular de la Unidad de Transparencia.
« Subdireccién de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
« Unidades Administrativas y/o Instancias Legislativas.

C. Glosario de términos

Ampliacion de Plazo Prorroga que se concede para la entrega de la informacién

Legal y/o documentacion.
Congreso Congreso de la Ciudad de México.
Denuncia Mecanismo para que cualquier persona denuncie el

incumplimiento total o parcial de las obligaciones de
transparencia.

Dias Habiles De lunes a viernes, sin contar dias festivos.

Instancias Legislativas ~ Organos internos de organizacién, que tienen por objeto el
estudio, analisis y elaboracion de dictamenes, iniciativas,
proposiciones con punto de acuerdo, comunicaciones,
informes, opiniones, resoluciones y acuerdos que
contribuyen al mejor y mas expedito desempefio de las
funciones legislativas, politicas, administrativas, de
fiscalizacion, de investigacion y cumplimiento de las
atribuciones constitucionales y legales del Congreso. Los
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Comités son instancias legislativas porque son Organos
internos de caracter administrativo que tienen como objeto
realizar tareas especificas y de apoyo a los organos
legislativos.

Ley de Transparencia Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Recurso de Revision Instrumento legal que permite impugnar una resoluciéon del
Sujeto Obligado si el solicitante considera que la respuesta
que recayo resulta infundada, inmotivada o antijuridica.

Plataforma Nacional de Instrumento que unifica y facilita el acceso a la informacion
Transparencia publica gubernamental y potencia el ejercicio del derecho a
la informacién publica.

Solicitante Cualquier persona que realice una solicitud de acceso a la
informacién publica ante el Congreso.

Unidades Oficialia Mayor, Tesoreria, Coordinacion de Servicios
Administrativas Parlamentarios, Contraloria Interna, Coordinacion de
Comunicacion  Social, Instituto de Investigaciones

Legislativas, Canal de Television, Unidad de Estudios y
Finanzas Publicas, Centro de Estudios Legislativos para la
Igualdad de Género y Unidad de Transparencia.
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. Politicas especificas

. Toda persona podréa interponer, por si 0 a través de su representante legal, el Recurso
mediante, escrito libre o a través de los formatos establecidos por el INFO para tal efecto
o por medio del sistema habilitado para tal fin, dentro de los quince dias siguientes
contados a partir de la notificacion de la respuesta a su solicitud de informacion o una vez
vencido el plazo para la entrega de la respuesta de la solicitud de informacién, esta no
hubiere sido entregada.

El recurso de revision, podran presentase de manera directa ante el Congreso, puede ser
de manera directa en la Unidad de Transparencia, por correo certificado o medios
electrénico; asimismo, el solicitante también puede presentar su inconformidad
directamente al INFO.

En caso de interponer el medio de impugnacion ante la Unidad de Transparencia, se
debera remitir el Recurso al INFO a mas tardar al dia siguiente de haberlo recibido, para
su posible admisién.

El Recurso debera contener los requisitos establecidos por la Ley de Transparencia.
El Recurso procedera en contra de las causales previstas en la Ley de Transparencia.

ElI INFO resolveréa el Recurso en un plazo que no podra exceder de treinta dias, contados
a partir de la admisién de este, en los términos que establezca la Ley de Transparencia,
plazo que podra ampliarse por una sola vez y hasta por un periodo de diez dias.

Cualquier ciudadano, podra presentar Denuncia ante el INFO por la falta de publicacion
o de actualizacibn de las Obligaciones de Transparencia previstas en la Ley de
Transparencia, por parte del Congreso.

El procedimiento de la Denuncia ante el INFO comprendera: a) Presentacion de la
Denuncia. b) Solicitud de un informe justificado al sujeto obligado. ¢) Resolucién de la
Denuncia; y d) Ejecucion de la resolucién de la Denuncia.

La Denuncia debera contener los requisitos establecidos por la Ley de Transparencia.
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10. El INFO debera notificar al Congreso dentro de los tres dias habiles siguientes a su
admision.
11.El Congreso, debera presentar dentro de los tres dias siguientes a su notificacion el

informe justificado con sus respectivas pruebas.

12.EI INFO resolvera el Recurso en un plazo que no podra exceder de quince dias, contados
a partir de la admisién del informe justificado, en los términos que establezca la Ley de
Transparencia.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

INFO

Notifica a la Unidad de Transparencia el acuerdo
de admision del Recurso interpuesto por el
Solicitante para la aportacion de pruebas y
alegatos que sustenten la legalidad de Ila
respuesta o el acuerdo de admision de la
Denuncia por incumplimiento de Obligaciones.

Acuerdo de admision

Subdirecciéon de Acceso a la
Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

Recibe acuerdo de admision de Recurso o
Denuncia, hace de conocimiento mediante oficio
adjuntando copia del Recurso o Denuncia a la o
la Unidad Administrativa y/o Instancia Legislativa
competente para su atencion fijando plazo para
su atencion interna.

Acuerdo de admision

Unidad Administrativa y/o
Instancia Legislativa.

Atiende y remite a la Unidad de Transparencia los
elementos para sustentar la respuesta impugnada
o el presunto incumplimiento de las obligaciones,
asi como las pruebas que considere oportunas.

Oficio

Subdirecciéon de Acceso a la
Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

4.1.

4.2.

Recibe y analiza la respuesta emitida.
¢ Esta fundada?

No: Solicita su correccién por escrito. Pasa a la
actividad 3.

Si: Elabora escrito de alegatos y pruebas para el
Recurso o informe justificado y pruebas para el
caso de Denuncia.

Oficio

Unidad de Transparencia

Revisa proyecto de
justificado. Firma e
notificacion al INFO.

alegatos o Informe
instruye envio para

Revisién

INFO

Recibe oficio y pruebas que sustentan la
respuesta y, en su caso, determina las medidas
o celebracion de audiencias con las partes.

Oficio

Lleva a cabo el desahogo de las pruebas para
cerrar la instruccion y notifica la resolucion a la
Unidad de Transparencia.

Acuerdo
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Datos Personales.

Subdireccion de Acceso a la
Informacién y Proteccion de

Unidad Administrativa y/o Instancia Legislativa a
efecto que cumpla con lo requerido por el
INFO.

¢ Da cumplimiento?

10.1 No: Solicita su correccién por escrito.
10.2 Si: Elabora nueva respuesta, notificando al

particular y hace del conocimiento al INFO
respecto de su cumplimiento.

Responsable Actividad Registro
8. Recibe resolucién.
Subdirec_cjén de Acces_q a la ¢ Esta atendida?
Informacion y Proteccion de
Datos Personales. 8.1 Si: Fin del procedimiento. Oficio
8.2 No: Remite mediante oficio la Unidad
Administrativa  y/o  Instancia  Legislativa
competente, con copia de la resolucién para que
dé cumplimiento a lo sefialado por el INFO.
9. Recibe documentacibn y emite nueva | Oficio
Unidad Administrativa y/o respuesta en los plazos fijados por la Unidad
Instancia Legislativa. de Transparencia, atendiendo lo ordenado por
el INFO.
10. Recibe y analiza la respuesta emitida por la | Oficio

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa y/o Subdireccion de Acceso ala Informacion
Instancia Legislativa y Proteccion de Datos Personales

INFOCDMX

2. Recibe Acuerdo de Admision

de Recurso o Denuncia, hace
Inicio de conocimiento al Area
competente fijando plazo de

| -
»
_ respuesta.
1. Notifica el acuerdo de
admision del Recurso o la
Denuncia a la Unidad de
Transparencia interpuesto por
el Solicitante para la
aportacion de pruebas y
alegatos que sustenten la
legalidad de la respuesta o el
Acuerdo de Admision de la
denuncia por incumplimiento 3. Atiende y remite a la |«
de Obligaciones. Unidad de Transparencia
los elementos para
sustentar los alegatos o
informe justficad. > 4. Recibe y analiza la

respuesta emitida

(Esta
fundada?

4.1. Solicita su
correccion por escrito
(pasa actividad 3.)

v

Y
4.2. Elabora escrito de

alegatos y pruebas o
informe justificado y
pruebas para el caso de
Denuncia.
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I

Unidad de

INFO

Subdireccién de Acceso a

la Informacién y
Proteccién de Datos
Personales

Unidad Administrativa
ylo Instancia Legislativa

Transparencia

6. Recibe oficio y pruebas
que sustentan y la
respuesta y, en su caso,

A

determina las medidas o
celebracion de audiencias
con las partes.

v

7.Llevaacaboel
desahogo de las pruebas
para cerrar la instruccion
y notifica la resolucion a

la Unidad de
Transparencia.

v

8.Recibe resolucion.

(Esta
atendida?

8.1. Fin del
procedimiento.

8.2. No: Remite a la
Unidad Administrativa
ylo Instancia Legislativa
competente con copia
de la notificacion para
que dé cumplimiento a

lo sefialado por el INFO.

> en los plazos fijados por

9. Recibe documentacion
y emite nueva respuesta

la Unidad de
Transparencia,

atendiendo lo ordenado
por el INFO.

!

5. Revisa proyecto de alegatos o
Informe justificado. Firma e instruye
envio para notificacion al INFO.
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Subdireccién de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

No

10. Recibe y analiza la respuesta

Administrativa y/o Instancia
Legislativa a efecto de que cumpla

10.1. Solicita
correccion por escrito.

su

Si

A 4

v

Fin

10.2. Elabora nueva
respuesta, notificando al
Solicitante y hace del
conocimiento al  INFO
respecto de su
cumplimiento.
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G. Formatos
Solicitud de Recurso de Revision.

RECURSO DE REVISION

1 Folio del Recurso de Revision l

I LEGISLATURA

Este espacio debe ser llenado exclusivamente por personal

del Instituto de Acceso a la Informacioén Publica y Proteccion Fecha y hora de recepcion: de Datos Personales (INFODF)

2v3

Recurso de Revision en materia de: Acceso a la5n Publica () Datos Personales ()
Informaci

Folio de la solicitud

1. Nombre completo del recurrente (si es persona fisica) 4

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

Nombre, denominacion o razon social del recurrente (si es persona moral)

Nombre del representante y/o autorizado

5

Nombre del representante, representante legal o mandatario

Nombre(s) del (los) autorizado(s) para oir y recibir notificaciones y documentos

2. Medio para recibir notificaciones durante el procedimiento| 6

Correo electronico

(Indique direccion de correo electrénico)

Estrados del INFODF Domicilio

En caso de seleccionar domicilio o correo certificado, favor de precisar] 7

Calle Num. Ext. Num. Interior
Colonia Delegacion o Municipio
Estado Codigo Postal Pais

°)

3. Acto o resolucién que recurre . Anexar copia de la respuestal 8

Fecha de notificacion @ o fecha en la que tuvo conocimiento del acto reclamado (respuesta)

4. Sujeto Obligado ante el cual se presento la solicitud

Anvcrsx1
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5. Nombre y domicilio del tercero interesado

6. Descripcion de los hechos en que se funda la inconformidad y fecha de presentacion de la solicitud. (De no contar con folio de
solicitud, adjuntar documento que acredite la existencia de la solicitud)

Si requiere mds espacio marque la siguiente casilla y especifique nimero de hojas Anexo hojas

7. Razones o motivos de la inconformidad

Si requiere mas espacio marque la siguiente casilla y especifique nimero de hojas Anexo hojas

8. Liste en su caso, las pruebas que desea aportar.

Firma

Informacion general

n idos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales de los expedientes relativos a recursos de revision, A y eseritos.

Los datos p v se
interpuestos ante o Inaitiito do AGsest s I Inlunnuuon Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal ¢l cual tiene su fundamento legal en los articulos 1. 2 y 5 de la Ley de Proteccion de Datos|
Personales para ¢l Distrito Federal, y los articulos 1, 2. 3. 4 fraccion VII, 20, fracciones IX, XXIII, XXIV, del Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal, cuya finalidad es la formacion e s expedientes relativos a los recursos de revision, y ion, asi como ias por pos incumplimientos a la
Ley de Transparencia. Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y escritos por los que se inicie el p imiento para determinar el Probable i imiento a la Ley de|
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, presentados ante el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, su sustanciacion, resolucion y
icacion de las partes en los expedientes: dar avance a cada una de las etapas del procedimiento seguido en forma de
interponen los

cumplimiento. El uso de datos personales que se recaban es exclusivamente para la ider
juicio: asi como para realizar notificaciones por medio electronico. por estrados fisicos y electronicos. o de manera personal y podran ser transmitidos a los entes piblicos contra los cuales s
recursos de revision, de i6 o ias para que rindan su respectivo informe de ley, érganos internos de control de los sujetos obligados, en caso de que se dé vista por infracciones a la Ley
e Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendlcin de Cucntas de la Ciudad de México, o la Ley de Proteccisn de Datos Personales para el Distrito Federal, asl como a autoridades juri
lque en el dmbito de s y ia lo requicran. Adems de otras transmisiones previstas en la Ley de Transparencia, Acce: i6n de Cuentas de la Ciudad de
México. Los datos personales como son: nombre, icilio y correo el ico. son obligatorios y sin ellos no podri acceder al servicio o completar ¢l tramite para interponer Recurso de Rev
Revocacion o Denuncias. Asimismo, se le informa que sus datos no podrén ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley. El responsable del Sistema de datos personales
s Alcjandra Leticia Mendoza Castaneda, Encargada de Despacho de la Direceion de Asuntos Juridicos de este Instituto, con fundamento en los articulos 13, Fraceion XXI. Y 19, Fraceion VI, del Reglamento
Interior del Instituto de Acceso a la Infor n de Datos Personales del Distrito Federal, y la dircccion donde podré ejercer los d de ac
asi como la revocacion del consentimiento es calle de la Morena No. 865, Col. Narvarte Poniente, CP. 03020 Delegacion Benito Judrez. El interesado podré dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion
Pablica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, donde recibird asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccion de

Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono: 5636-4636; correo electronico: datos.personales@infodf.org.mx o www.infodf.org.mx

diccionales

s0 a la Informacion Pablica y Ren

ion, de

Z

acion Pablica y Protec

"
En caso de no haber seialado medio para oir y recibir notificaci o de haberlo el icilio se fuera de la Ciudad de Mé:
[por estrados del INFODF. Articulo 237, fraccion 111, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Ren n de Cuentas de la Ciudad de M

Kico, las notificaciones se realizaran, aun las de caracter personal,|
ico, (LTAIPRC).

por el
o de los

claracion de inexistencia de informacion: I11. La declaracion de incompeten
ceeso a la informacion dent

2) Procede el recurso de revision, por cualquicra de las siguientes causas: 1. La clasificacion de la informacion: 11. La d
sujeto obligado: 1V. La entrega de informacion incompleta; V. La entrega de informacion que no corresponda con lo solicitado: V1. La falta de respue:
plazos establecidos en la Ley: VII. La notificacion, entrega o puesta a disposicion de informacion en una modalidad o formato distinto al solicitado: VIIL. La entrega o puesta a disposicién de informacion en un
mpos de entrega de la informacion X. La falta de tramite de una solicitud: X. La negativa a permitir la consulta directa de la
informacion: XII. La falta, deficiencia o insuficiencia de la f ion y/o enla o: XIII. La or n tréimite especifico. (Articulo 234 de la LTAIPDF).

1 Sujeto Obligado incurre en falta de respue: solicitud cuando: 1. Concluido el plaz atender una solicitud de inforn emitido ninguna respuesta; 11. EI
sujeto obligado haya sealado que se anexé una respuesta o la informacion solicitada. en tiempo, sin que lo haya i 11, El sujeto obligado, al dar res . materialmente emita una prevencion o
fampliacion de plazo, y V. Cuando el sujeto obligado haya manifestado al recurrente que por cargas de trabajo o problemas internos no esti en condiciones de dar respuesta a la solicitud de informacion. (Articulo
235 de la LTAIPRC). Lo anterior conforme a los plazos para dar respuesta en términos de la LTAIPRC n de Datos Personales para el Distrito Federal.

tante: 1X. Los costos o

formato incomprensible y/o no accesible para el sol

cion piblica el sujeto obligado no h

la Ley de Protec

copia de la i6n o acto que se impugna y de la notificacion correspondiente, asi como el acuse de recibo de inicio de tramite. Cuando se trate de solicitudes que no se resolvieron en tiempo,
io de tramite (Articulo 237 fraccion 1V de la LTAIPRC).

Janexar copia del acuse de recibo de in
)

)
En caso de omision de respuesta no es necesario senalar la fecha (Articulo 235 LTAIPRC).

In caso de no estar de acuerdo con la resolucién que emita ¢l INFODF en el procedimiento del recurso de revision, podrd impugnar ésta, mediante juicio de amparo indirecto ante los Juzgados de Distrito en
Materia Administrativa en la Ciudad de México. o mediante recurso de inconformidad ante el Instituto Nacional de Transparencia. Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales. este recurso de
inconformidad solo procede respecto de aquellas resoluciones que: 1. Confirmen o modifiquen la clasificacion de la informacion, o 11. Confirmen la inexistencia o negativa de informacion.

Reverso
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Instructivo de llenado de la Solicitud de Oposicion de Datos Personales.

No. Campo Debe Anotarse
1. Folio NUm. Numero de folio correspondiente a la solicitud.
2 Fecha de recepcion Con namero, el dia, mes y afio en que recibe la solicitud,
respetando el orden y posicion.
3 Hora de recepcion C_on numero, hora y minutos en que se recibe la solicitud.
Ejemplo: 11:30.
- En | i rr ndien | nombr mpl I
4 Datos del solicitante los espacios correspo dientes, el nombre completo de
solicitante.
Nombre del representante En su caso, el nombre completo del representante legal del
5. e
legal solicitante.
Tachar la casilla en caso de que se haya solicitado el correo
6. Correo electrénico eleqronl_co como medio para recibir la mforma_mon o]
notificaciones, anotando en el apartado correspondiente la
direccion del mismo.
Tachar la casilla en caso de que se haya seleccionado el
domicilio como medio para recibir la informacién o
7. Domicilio notificaciones, llenando los campos pertenecientes al
recuadro de “En caso de seleccionar domicilio, favor de
anotar los siguientes datos”.
n | solicitan I la r
8. Acto que se recurre. _Cua do e S0 c.ta te se z;dogge de que la respuesta es
infundada, inmotivada o antijuridica.
9 Sujeto Obligado ante el cual Nombre del Sujeto Obligado al que se impugna la respuesta
' se presenta la solicitud. otorgada al solicitante
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V.7 UT-01-08 Elaboracion del Programa  Anual de
Capacitacion en Materia de Transparencia

A. Objetivo especifico

Establecer las directrices para la elaboracion del Programa Anual de Capacitaciéon en Materia
de Transparencia, Parlamento Abierto y Proteccién de Datos Personales, e impulsar la
profesionalizacion y actualizacion permanente de las personas servidoras publicas
responsables de atender los temas de Transparencia.

B. Organos y Unidades Administrativas que Participan
« Comité de Transparencia

« Unidad de Transparencia
« Subdireccién de Capacitacion e Implementacién Tecnoldgica
« Jefatura de Departamento Tecnopolitica
« Unidades Administrativas e Instancias Legislativas
C. Glosario de términos

Término Definicion

Congreso Congreso de la Ciudad de México.

Comité Comité de Transparencia.

INAI Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccién de Datos Personales.

INFO Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,

Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

Organos internos de organizacion, que tienen por objeto el
estudio, analisis y elaboracion de dictamenes, iniciativas,
proposiciones con punto de acuerdo, comunicaciones,
informes, opiniones, resoluciones y acuerdos que contribuyen
al mejor y mas expedito desempefio de las funciones

Instancias Legislativas

CCDMX-PP-UT-UT-01 PAGINA 109 DE 121




IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CONGRESO DE
M

Il LEGISLATURA CIUDAD DI ||.\[[i

Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Transparencia

Fecha de emision: 29 de noviembre de 2022 | Fecha de actualizacion: 13 de febrero de 2023

legislativas, politicas, administrativas, de fiscalizacion, de
investigacion 'y cumplimiento de las atribuciones
constitucionales y legales del Congreso. Los Comités son
instancias legislativas porque son oOrganos internos de
caracter administrativo que tienen como obijeto realizar tareas
especificas y de apoyo a los 6rganos legislativos.

Participantes Personas servidoras publicas de todas las unidades
administrativas e instancias parlamentarias del Congreso que
participan en el manejo y publicacién de informacion.

Programa Anual Programa Anual de Capacitacion en materia de
Transparencia, Parlamento Abierto y Proteccion de Datos
Personales.

Unidades Las Unidades Administrativas del Congreso de la Ciudad de

Administrativas México son: Oficialia Mayor, Tesoreria, Contraloria Interna,

Coordinacion de Comunicacién Social, Instituto de
Investigaciones Legislativas, Unidad de Estudios de Finanzas
Publicas, Coordinacién de Servicios Parlamentarios, del Canal
de Television, Unidad de Transparencia y el Centro de
Estudios Legislativos para la Igualdad de Género.
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D. Politicas especificas
1. La Subdireccion de Capacitacion e Implementacion Tecnolédgica debera:

1.1 Realizar el Programa Anual de Capacitacion en materia de Transparencia,
Acceso a la Informacién, Parlamento Abierto y Proteccion de Datos Personales para
el Congreso de la Ciudad de México;

1.2 Gestionar con el INFO los recursos para el desarrollo de los cursos y talleres para
su desarrollo.

1.3 Fungir como enlace de capacitacion ante el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México (INFOCDMX);

1.4 Verificar que se ejecute el Programa Anual de Capacitacion.

2. El Persona titular de la Jefatura de Departamento Tecnopolitica

2.1. Monitorear las convocatorias a los cursos de capacitacion que imparte el INFO;
2.2 Difundir permanentemente las acciones de capacitacion;

2.2 Mantener el contacto permanente con el INFO, a fin de recabar las constancias
gue se expidan a las personas servidoras publicas que hayan culminado
satisfactoriamente los cursos;

2.3 Asesorar a las personas legisladoras y servidoras publicas para que utilicen la
plataforma del Campus Virtual de Aprendizaje (CAVA INFO);

2.4 Dar seguimiento a la calendarizaciébn de cursos y/o talleres presenciales y
virtuales en tiempo real del INFO y realizar la convocatoria para el registro de las
y los interesados;

2.5 Integrar un archivo de control electronico de cada uno de los cursos y/o talleres
por el INFO y propios del Congreso con los siguientes datos:

a) Nombre del curso y/o taller.

b) Lista de participantes.
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c) Presentacion digital de los cursos.
d) Constancias (copia digital).

e) Informe Final.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad

Registro

1. Monitorea y asiste a los cursos y/o talleres que
imparte el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacion Pdublica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México y los de la Unidad de Transparencia.

Procedimiento

Jefatura de Departamento
Tecnopolitica 2. Genera el Programa Anual de Capacitacion,
mediante la programacién en tiempos vy
actividades, de acuerdo a los cursos
establecidos por el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México. Turna para autorizacion.

Programa Anual de
Capacitacion

3. Recibe el Programa Anual de Capacitacion y
revisa que se encuentre elaborado
correctamente de acuerdo a los cursos

) _ solicitados por el Instituto.
Subdireccién de

Capacitacion e ¢ Esta correctamente elaborado?
Implem’en_tamon 3.1 No: Anota las observaciones para su
Tecnologica correccién y devuelve. Pasa a la Actividad 2.

3.2 Si: Rubrica y presenta a la persona titular de
la Unidad de Transparencia para su
autorizacion y presentacion al Comité.

Programa Anual de
Capacitacion

4. Recibe documento y convoca via oficio, a las
personas integrantes del Comité de
Transparencia, con el propésito de presentar el
Programa Anual de Capacitacién, para su
aprobacion en sesioén ordinaria o extraordinaria.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Oficio
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Responsable

Actividad

Registro

Tecnopolitica

inscripcioén de los cursos y/o talleres.

5. Sesionan y determinan si aprueban el Programa.
JAutorizan?
» ) 5.1 No: Registra las correcciones y se devuelve el Proarama Anual de
Comité de Transparencia Programa para su modificacion. Pasa a la grama #
2. Capacitacion
actividad 2.
5.2 Si: Autoriza el Programa a través del acta de
comité, para que continde con la gestion.
Titular de la .U”'dad de 6. Instruye la ejecucion del Programa autorizado. Procedimiento
Transparencia
7. Prepara la difusion de los cursos y/o talleres por
la via que se haya determinado y gestiona lo | Aquel que se haya
Subdireccion de necesario para las convocatorias. determinado
Capacitacion e
Implementacion . .
plemen 8. Gestiona las convocatorias ante el INFO o
Tecnoldgica ias del C
propias def Longreso. Procedimiento
Jefatura de Departamento | 9. Da seguimiento a las convocatorias para la

Oficio
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Responsable

Actividad

Registro

Subdireccién de
Capacitacién e
Implementacion
Tecnoldgica

10.

Difunde por medios electrénicos, digitales y/o
impresos la oferta de capacitacion para la
inscripcidon de las personas participantes a los
cursos y/o talleres a las personas legisladoras y
funcionarias publicas del Congreso.

Difusién de los
cursos y/o talleres.

Jefatura de
Tecnopolitica

Departamento

11.

Da seguimiento a la inscripcion de las personas
participantes a los cursos y/o talleres.

Listas de las y los
participantes

12.

Realiza una base de datos de

participantes acreditados.

digital

Procedimiento

13.

De requerirlo podran descargar su Constancia de
participacion de los cursos y/o talleres del INFO,

Jefatura de Departamento
Tecnopolitica

15.

Integra los archivos electronicos de los cursos
ylo talleres.

o desde la plataforma Campus Virtual de
Participantes de los Aprendizaje (CAVA Info). Constancia
Cursos y/o Talleres )

14. En caso de los cursos de la Unidad de
Transparencia, se les hard entrega de una
constancia de participacion.

Archivos

electrénicos

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

Jefatura de Departamento Tecnopolitica

Subdireccién de Capacitacion e Implementacion
Tecnoldgica

Inicio

1. Monitorea y asiste a los cursos y/o talleres que
imparte el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México y los de la Unidad de Transparencia

2. Genera el Programa
Anual de Capacitacion
para autorizacion.

v

3. Recibe el Programa
Anual de Capacitacion y
revisa que se encuentre

elaborado
correctamente.

No Si

(Esta
correctamente
elaborado?

3.1 Anota las 3.2 Rubrica y presenta a
observaciones para su la titularidad Unidad de
correccion y devuelve Transparencia.
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Titular de la Unidad de Transparencia

Comité de Transparencia

4. Recibe documento y convoca vig|
oficio, a las personas integrantes
del Comité de Transparencia, con

el propésito de presentar el
Programa Anual de Capacitacion,
para su aprobacion.

5. Sesionan y determinan
si aprueban dicho
Programa.

¢Autorizan?

5.1. Registra las 5.2 Autoriza el Programa a

correcciones y se través del acta de comité,
devuelve el Programa para que continde con la
para su modificacion. gestion.
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_ _ Subdireccion de Jefatura de Departamento
Titular de la Unidad de Capacitacion e Tecnopolitica
Transparencia Implementacion

Tecnologica

6. Con el Programa
autorizado instruye su
ejecucion.

v

7. Prepara la difusion de
los cursos y/o talleres por
la via que se haya
determinado y gestiona
lo necesario para las
convocatorias.

8.Gestiona las convocatorias ante el
INFO o propias del Congreso.

A 4

9. Da seguimiento a las
convocatorias para la
inscripcion de los cursos y/o
talleres
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Subdireccion de Capacitacion e Implementacion Jefatura de Departamento Tecnopolitica
Tecnolégica

10. Difunde por medios electronicos,
digitales y/o impresos la oferta de
capacitacion para la inscripcion de las
personas participantes a los cursos y/o
talleres a las personas legisladoras y
funcionarias publicas del Congreso.

v

11. Da seguimiento a la
inscripcion de las personas
participantes a los cursos y/o
talleres

12 Realiza una base de datos
digital de participantes
acreditados.

]
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Jefatura de Departamento Tecnopolitica Participantes en el Curso

]

13 De requerirlo podran descargar
su Constancia de participacion de
los cursos ylo talleres del INFO,
desde la plataforma Campus Virtual
de Aprendizaje (CAVA Info).

14. En caso de los
cursos de la Unidad de
Transparencia, se les
hara entrega de una
v constancia de
participacion

15. Integra los archivos electrénicos de]
los cursos y/o talleres.

l

Fin
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G. Formatos

No aplica
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