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Definiciones

Acuse de recibo: El documento electrénico con nimero de folio Unico que emite
INFOMEX DF, con pleno valor juridico y que acredita la fecha en que se tiene por recibida

cualquier solicitud o recurso de revision, independientemente del medio de recepcidn.

Administrador: Se encarga de aplicar los pagos que realizan los solicitantes, asi como

dar soporte a los usuarios del sistema INFOMEX DF.

Comité de Transparencia (CT): Sera quién determine si se acepta, modifica o revoca la
respuesta en caso de que la solicitud se clasifigue como informacion de acceso

restringido o de inexistencia.

Consulta Directa: La prerrogativa que tiene toda persona de allegarse informacion

publica, sin intermediarios.

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

exclusivamente para la entrega de la informacion.

Costos de envio: El monto del servicio de correo registrado, con acuse de recibo, que
deba cubrirse por los particulares para el envio de la informacién publica cuando pidan se
les envie por ese medio al domicilio sefialado en la solicitud de acceso a la informacion

publica.

Costos de reproduccién: Son los derechos que deberan cubrir los particulares
atendiendo a las modalidades de reproduccion de la informacion publica o de datos
personales, los cuales se especifican en el Codigo Financiero del Distrito Federal vigente.

Derecho de acceso: La prerrogativa que tiene toda persona para acceder a la

informacion publica, y/o a los datos de caracter personal, generados, administrados o en

poder de los entes publicos, en los términos de las leyes respectivas.
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Derecho de cancelacion: La prerrogativa con que cuenta el interesado para solicitar la
supresion de sus datos personales en posesion de los entes publicos, cuando asi proceda

en términos de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Derecho de oposiciéon: La potestad con que cuenta el interesado para no permitir el

tratamiento de los datos personales que le conciernen.

Derecho de rectificacion: La prerrogativa del interesado para solicitar correcciones a sus

datos personales.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro en posesion
de los Entes Publicos y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio, entre otros escrito,

impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico;

DP: Abreviatura de datos personales.

INFOMEX DF: Es el sistema electréonico mediante el cual las personas podran presentar
sus solicitudes de acceso a la informacién publica y de acceso, rectificacion, cancelacion
y oposicion de datos personales y es el sistema Unico para el registro y captura de todas
las solicitudes recibidas por los sujetos obligados a través de los medios sefialados en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, asi como para la recepcion de
los recursos de revision interpuestos a través del propio sistema, cuyo sitio de internet es:

http://www.infomexdf.org.mx.

IP: Abreviatura de informacidn publica.

Ley de Datos Personales (LPDPDF): La Ley de Proteccién de Datos Personales para el
Distrito Federal.


http://www.infomexdf.org.mx/
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Ley de Transparencia (LTAIPDF): La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Distrito Federal.

Lineamientos para la gestion de solicitudes de informaci6on puablica y de datos
personales a través del sistema INFOMEX del Distrito Federal: Establecen las reglas
de operacién de INFOMEX DF.

Medios de comunicacion electrénica: Los dispositivos tecnolégicos que emplea
INFOMEX DF para efectuar y recibir la transmisién de datos e informacion a través de

equipos de cémputo.

Moédulo electronico de INFOMEX: Es un componente del sistema que permite a los
entes publicos la recepcion de las solicitudes directamente en el mismo, asi como darles
respuesta y realizar las notificaciones correspondientes a través del propio sistema;
igualmente permite la impresion de las fichas de pago por reproduccién y envio de
informacién, de acuerdo con las opciones elegidas por el solicitante, asi como la

presentacion de recursos de revision ante el Instituto.

Médulo manual de INFOMEX: Es un componente del sistema que permite a la Oficina de
Informacion Publica del ente publico el registro y la captura de las solicitudes recibidas por
escrito material, correo electrénico o de manera verbal, y que inscribe dentro del sistema

las diversas respuestas y notificaciones que se le pueden emitir al solicitante.

Oficina de Informacién Publica (OIP): La unidad administrativa de cada ente publico
que sera el vinculo con el solicitante, encargada de recibir y dar tramite a las solicitudes,
hacer las gestiones internas para que se resuelvan y efectuar la notificacién de las

resoluciones que correspondan y, en su caso, de la entrega de la informacion publica.

Recepcion de solicitud por correo o mensajeria: La recibida en forma impresa, en
escrito libre o formato, en la Oficina de Informacién Publica del ente publico, por correo

ordinario, correo registrado, o bien, por mensajeria.
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Recepcion de solicitud por medios electronicos: La recibida por la Oficina de
Informacion Puablica del ente publico a través del médulo electrénico de INFOMEX o por el

correo electrénico institucional asignado a la Oficina de Informacién Publica.

Recepcion fisica de solicitud: La presentada de manera personal por el interesado o su
representante legal en la Oficina de Informacion Publica del ente publico, ya sea de
manera escrita 0 verbal, asentandose los datos, en este Ultimo caso, en el formato

respectivo.

Sistema: El sistema electronico desarrollado por la Comisién Técnica, prevista en cada
uno de los convenios Generales de Colaboracion, ubicada en el sitio de Internet:

http://www.infomexdf.org.mx, la cual permitira llevar el rectificacion, cancelaciéon y

oposicion de datos personales, envio de informacién publica y la emisién de la ficha de

pago correspondiente.

Solicitante: Toda persona fisica 0 moral que presente solicitud de acceso a la
informacién publica o de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos

personales ante los entes publicos.

Solicitud: El escrito libre o los formatos impresos o electronicos mediante el cual el
solicitante presenta su requerimiento de informacion publica o de acceso, rectificacion,

cancelacion u oposicién de datos personales.

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

de Atencidén Telefénica.

Solicitud recibida por escrito material: Es la presentada personalmente por el
solicitante o0 su representante legal, por escrito, en la Oficina de Informacion Publica, o

bien, a través de correo ordinario, correo registrado o servicio de mensajeria.


http://www.infomexdf.org.mx/
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Solicitud verbal: Es la que realiza el solicitante o su representante legal directamente en
la Oficina de Informacién Publica de manera oral, misma que se captura en el formato

respectivo por parte de los servidores publicos de dicha Oficina.

Sujeto Obligado: Se consideraran sujetos obligados los establecidos en los articulos 4,
fraccion V y 31 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito
Federal y el articulo 2, parrafo cuarto, de la Ley de Proteccién de Datos Personales para

el Distrito Federal.

TEL-INFODF: Desde el pasado 17 de septiembre de 2007 el INFODF pone a disposicion
de la ciudadania el Centro de Atencion Telefénica del Instituto, compuesto por un sistema
integrado con infraestructura de cémputo, telefonia y personal, que tiene por objeto
atender y asesorar, via telefénica a toda persona en el ejercicio de su derecho de acceso
a la informacion publica y/o de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos
personales en posesion de los entes publicos del Distrito Federal.

Unidad Administrativa (UA): Realizaran la funcion de documentar, localizar y si es
necesario verificar la clasificacion de la solicitud de informacién, asi como de comunicar a
la OIP la procedencia de dicha solicitud para su contestacibn en los margenes

reglamentados, determinando (en caso necesario) su costo al solicitante.

Usuario y contrasefa: Los elementos de seguridad de INFOMEX DF que los solicitantes
obtendran al registrarse en este sistema y utilizaran para dar seguimiento a sus

solicitudes, recibir notificaciones y la informacién correspondiente, en su caso.
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Objetivo

Con el propésito de sistematizar el registro y gestion de solicitudes de informacion,
fomentar la transparencia y la rendicién de cuentas, el Gobierno del Distrito Federal, el
Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal (INFODF) y el Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Puablica (IFAI) han desarrollado el sistema INFOMEX
DF.

La presente guia de operacion esta disefiada para apoyar a las oficinas de informacion
publica y a las unidades administrativas de los sujetos obligados del Distrito Federal, en el

uso y manejo del sistema INFOMEX DF.

INFOMEX DF es el sistema Unico para el registro y gestion de solicitudes de informacién

recibidas por los sujetos obligados del Distrito Federal.

Con INFOMEX DF se pone a disposicion del publico los instrumentos técnicos e
informaticos de acceso a la informacién gubernamental mas avanzados en el pais,

siempre en beneficio de la ciudadania.
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Consideraciones previas

Para operar el sistema INFOMEX DF, su equipo de cédmputo debe contar al menos con

los siguientes requisitos:

Hardware.
= Procesador Pentium o superior.
= 256 MB de memoria RAM (minima recomendada).

= Impresora local o en red (solo si desea imprimir los acuses o archivos adjuntos).

Software.
= Navegador de Internet.
= Conexion a Internet.
= Resolucién del monitor de 1024 por 768 pixeles (minima recomendada).
= Acrobat Reader 6.0 o superior (Se recomienda para ver los acuses o archivos
adjuntos).

= Sistema operativo Windows XP o superior, Linux y Mac OS X.

IMPORTANTE: Verifique que su equipo de cdmputo cumpla con los requisitos de software

y hardware mencionados en este apartado antes de operar el sistema.
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¢, Como registrar un nuevo solicitante?

Para que una persona pueda ingresar una nueva solicitud en el sistema INFOMEX DF, es
necesario que previamente se registre. Una vez registrado, mediante su nhombre de

usuario y contrasefia, podra solicitar a los sujetos obligados la informacién que requiera.

Para hacer el registro del solicitante se debera ingresar al portal INFOMEX DF Distrito

Federal http://www.infomexdf.org.mx donde podra registrarse haciendo clic sobre el

vinculo que indica “registrate ahora” (marcado en rojo en la siguiente ilustracion).

£ 17 Sistema de Solicitudes de Informacion del Distrito Federal
Lmex¢

infow

Domingo 1 de Marzo de 2009
INFOMEX

Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema Infomex podrds conocer la informacidn publica que se encuentra

en manos del Gobierno.
‘& .
EAln NO tienes un usuar@

Si ya te registraste anteriormente, ingresa al
sistema con tu nombre de usuario y contrasefia.

info.

Nombre de | |
usuario: L

Contraseiias | |

Iniciar sesion I
W Descanas H s T 2
Pl #dobe forobat Reader DISt“tO Fedel’a| efhsdaste Tujcantrpsena?
®, Consulta aqui las solicitudes de informacidn, y sus ®, Si quieres preguntar al Gobierno Federal o a
respuestas, que han realizado otras personas a través algin otro estado de |la Republica Mexicana,

del Sistema de Informacién Electrénica Infomex,

Derechos Reservados £ 2008, IFAL - Infomex Version 2.0

Al hacer clic en el vinculo “registrate ahora” se abre una nueva ventana en donde se
solicita a las personas proporcionen la informacién necesaria para realizar el registro, un
nombre de usuario el cual puede tener letras (a-z), niumeros (0-9), guiones y punto. La
contrasefia que desea utilizar para futuros accesos al sistema debera tener un minimo de
6 caracteres y un maximo de 12 caracteres, puede poner mayusculas y mindsculas.
También debera seleccionar una pregunta secreta con su respectiva respuesta, esto sera
de gran utilidad cuando haya olvidado la contrasefia. En caso de que el solicitante olvide

su contrasefia podra restablecerla en el vinculo “¢ Olvidaste tu contrasefia?” Por medio de

-14-
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la pregunta secreta que el usuario haya seleccionado en el vinculo de registro, solo

deberd ingresar el usuario y el sistema le pedird que ingrese una nueva contrasefa.

Los campos que aparezcan en el sistema INFOMEX DF marcados con * deberan ser

llenados de forma obligatoria.

¢, COmo registrar una nueva solicitud?

Las solicitudes que son presentadas mediante escrito material, por correo electrénico o
por Tel-INFODF, es necesario registrarlas en el sistema como una nueva solicitud de
informacion. Cuando las operadoras de Tel-INFODF o las Oficinas de Informacion Publica

hacen el registro de una solicitud en el sistema INFOMEX DF, se le conoce como

solicitud manual.

Una vez ingresado el nombre de usuario y contrasefia, el sistema detecta que si el
solicitante no ha registrado ninguna solicitud de informacion automaticamente le muestra
la pantalla de registro de la solicitud, de lo contrario se presentara una pantalla como la

siguiente:

Sistema de Solicitudes de Informacion del Distrito Federal

mex Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal
Alejandro Cruz illt“
(1

Domingo 1 de Marzo de 2000

INFOMEX Administracion
Solicitud de informacion

Solicitud de informacién

Nueva solicitud

Nueva solicitud

Seguimiento

Avisos del Sistema
‘\\‘\\5\\5\\5\“‘-\\§\§§\’. Tablero

Reportes

Seguimienta

Avisos del Sistema

Tablero

Reportes

Dependencias

Dependencias

IE\ﬁ Cerrar sesién

Derechos Reservados @ 2008, IFAL - Infomesx Version 2.0

En la parte izquierda de la pantalla, se presenta un menu de opciones para el registro,
atencion y seguimiento de solicitudes. A continuacion se explica brevemente el significado

de cada una:

Solicitud de Informacioén:

-15-
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= Nueva Solicitud.- En esta seccion, la oficina de informacién publica podra

registrar una nueva solicitud de informacion.

Seguimiento:
= Avisos del Sistema.- Sirve para consultar y gestionar las solicitudes de
informacion.
= Tablero.- Sirve para consultar cuantas solicitudes tenemos vigente, por vencerse y

vencidas.

Reportes:

= Dependencias.- Aqui se podran realizar busquedas del sujeto obligado.

Cerrar sesion:

= Esta opcién permite salir del sistema.

Al seleccionar la opcién “Nueva solicitud”, se presenta una pantalla requiriendo
informacion especifica de la solicitud. Dicha informacién se encuentra dividida en cuatro
apartados:

e ¢ Qué informacién solicitas?

e ;CbOmo deseas recibir la informacion?

e Datos del Solicitante.

e |Informacioén estadistica.
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¢, Como hacer el registro de una solicitud a todos los
Sujetos Obligados?

Este tipo de registro esta dirigido a los solicitantes. Tienen la posibilidad de dirigir una
solicitud a todos los sujetos obligados, a continuacién se describe el procedimiento a

seguir:

Lo primero es seleccionar el tipo de solicitud, después en el recuadro de Descripcion
clara de la solicitud de informacion deberan describir la solicitud que desean realizar,
en la seccion ¢A quién le quieres preguntar? deberd ir seleccionando cada uno de los
sujetos obligados e irlos trasladando del lado derecho con la flechita sencilla = como

aparece en la siguiente imagen.

Instrucciones: Para ingresar una solicitud llena los datos solicitados en cada una de las cuatro secciones.

éQué informacion solicitas? éComo deseas recibir la informacion? Datos del solicitante Informacion estadistica

Con el fin de brindar un mejor servicio, ademas de describir la informacidn que solicita, se sugiere proporcionar todos los datos que
consideras facilitan la bisqueda de dicha informacion. Si el espacio no es suficiente, puedes anexar documentos a esta solicitud.

* Tipo de Solicitud:

& Informacién Pablica ¥ Datos Personales

NO INCLUIR DATOS PERSONALES

* Descripcion clara de la solicitud de informacidn.

Solicitus de prueba -

Otros datos para facilitar su localizacicn:

e
-

5i los campos anteriores son insuficientes para describir tu solicitud, puedes incluir un archivo de hasta 1 MB.

(=
Archivos validos: (.txt;.doc;.pdf:.jpg:.zip;): WA
éA quién le quieres preguntar?:
Sujeto obligado: Dependencias seleccionadas:
Azamblea Legislativa del Distrito Federal -

= |Autoridad del Centro Histdrico
Caja de Prevision de la Policia Auxiliar del Dis
Caja de Prevision de |la Policia Preventiva del
< Caja de Prevision para Trabajadores a Lista ¢
Comision de Derechos Humanos del Distrito F
Consejeria Juridica v de Servicios Legales &

Después deberéa presionar el vinculo de continuar e ir capturando la informacién en cada
una de las pestafas. Por Ultimo debera seleccionar la casilla que indica que el solicitante

esta enterado del tratamiento que recibiran sus datos en términos de lo establecido en el
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articulo 9, de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, y por
Ultimo debera presionar el boton enviar.

El sistema enviard un mensaje con el total de sujetos obligados seleccionados, cuantas
solicitudes se han registrado hasta el momento y cuantas estan pendientes de registrar.
Debera presionar el botdbn aceptar, nuevamente presionar el botén enviar y asi
sucesivamente hasta concluir el registro de las solicitudes.

Instrucciones: Para ingresar una solicitud llena los datos solicitados en cada una de las cuatro secciones.

£Queé informacion solicitas? éComo deseas recibir la informacion? Datos del solicitante Informacion estadistica
Los siguientes datos son Utilies para fines estadisticos, por lo que agradecemos tu participacion.

Sexo ' Femenino £ Masculino 9

Registro de solicitud.

Edad:

Total de OIPs seleccionadas: 99

Macienalidad: s Solicitudes registradas hasta el momento:10

4 Pendientes de registrar:89

Mivel Educativo: / i g R

L Por favor, presione el boton Aceptary a
continuacion el botén Enviar para generar las |—

Ccupacién: solicitudes restantes

p Estoy enterado de el articulo 9, de

la Ley de Proteccidn d Aceptar |

Gracias por ejercer tu derecho a la informacion.

Enviar |

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Al finalizar el registro de las solicitudes aparece un mensaje que confirma el registro de la

solicitud maultiple y enlista cada uno de los folios nuevos con su respectivo acuse.

Generacién de documentos en formato PDF

Se generaron archivos en formato PDF, para ver el documento presiona el icono correspondiente

#F 5000000001209 Asamblea Legislativa del Distrito Federal
#F 0327000000409 Autoridad del Centro Histdrico
#F 0301000000209 Caja de Prevision de la Policia Auxiliar del Distrito Federal

0302000000309 Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal

Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Distrito
Federal

#F 3200000000209 Comisian de Derechos Humanas del Distrito Federal

=l 0202000000300

0116000000209 Consejeria Juridica y de Servicios Legales

#F 0202500000209 Consejo de Evaluacidn del Desarrollo Social del Distrito Federal
#F 6001000000209 Consejo de la Judicatura del Distrito Federal

#F 5001000000309 Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del D.F.

#F 0115000000302 Contraloria General
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Registro de solicitud de informacion publica:

A continuacion se describe cada uno de los apartados:

¢ Qué informacion solicitas?

En este apartado se selecciona el tipo de solicitud, si es informacion publica o de datos
personales, posteriormente se detalla la pregunta del solicitante; cuenta con un area para
adjuntar un archivo de hasta 1 MB, es decir un mega byte (word hasta la version 2003 con
extension .doc, .pdf, .txt, .jpg y .zip) y un area para identificar el sujeto obligado al cual se

le asignara la pregunta.

éQué informacion solicitas? iéComo deseas recibir la informacion? Datos del solicitante

Informacion estadistica

Con el fin de brindar un mejor servicio, ademas de describir la informacion que solicita, se sugiere proporcionar todos los datos que
consideras facilitan |la bisqueda de dicha informacion. Si el espacio no es suficiente, puedes anexar documentos a esta solicitud.

* Tipo de Solicitud:

® 1nformacian Priblica © Datos Personales
MO INCLUIR DATOS PERSONALES

* Descripcidn clara de |z solicitud de informacidn.

Citros datos para facilitar su localizacidn:

5i los campos anteriores son insuficientes para describir tu solicitud, puedes incluir un archivo de hasta 1 MB.
(=
Archivos validos: (.txt:.doc:.pdf;.jpg:.zip:): G

Finalizada la captura de este apartado, sera necesario presionar el vinculo de Continuar
o seleccionar el siguiente apartado.

Los campos que aparezcan en el sistema INFOMEX DF marcados con * deberan ser

llenados de forma obligatoria.

¢ Como deseas recibir lainformacién?

En este apartado, se selecciona el medio por el cual el solicitante desea recibir respuesta

a su solicitud.
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IMPORTANTE: El medio de respuesta indicado no es necesariamente el medio por el cual
la dependencia debera tener la informacion de acuerdo con el articulo 11 de la LTAIPDF.
Esta informacion solo sera para orientar a las Entidades Publicas sobre el medio por el

cual puede proveer la informacion solicitada.

£Qué informacion solicitas? | éCémo deseas recibir la informacién? | Datos del solicitante Informacion estadistica
* Medio para recibir la informacion

® Por Internet en INFOMEXDF (5in Costo)
Ohcudir = |z Oficina de informacidn Publica
O pomicilic

O correo Electrénica

Medios: @ Con costo Sin Costo

Consulta directs

Audinezinais
r)

LT T v iad L ]

TS

La infarmacidén serd entregada en el medio solicitado siempre y cuando esté disponible en dicho media. En caso de que la
informacion solicitada sea pablica y esta disponible para entrega por internet en INFOMEX, para consulta directa o se
proporcione en forma verbal, sera GRATUITA.

Importante: Las notificaciones se realizaran wia Infomex.

Continuar...

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Finalizada la captura de este apartado, sera necesario presionar el vinculo de Continuar

o seleccionar el apartado siguiente.
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Datos del solicitante.

Este apartado sirve para capturar los datos generales del solicitante, Unicamente si él lo

indica, de lo contrario el inico campo obligatorio serd el tipo de solicitante.

Los campos opcionales son el nombre completo, nombre de la o las personas autorizadas
para recibir notificaciones y documentos, teléfono con codigo de area, correo electrénico,

asi como el domicilio.

Finalizada la captura, serd necesario presionar el vinculo de Continuar o seleccionar el

apartado siguiente.

£Qué informacion solicitas? éComo deseas recibir la informacion? Datos del solicitante Informacion estadistica

Datos personales.
2 Domicilio

* Tino de ® Persona fisica

Solicitante:

Pais: | Selecciona un Pais |

 Persana moral o Empresa

Nombre:

Primer Apellido:

Segundo Apellido: ! |

Mombra(s]) de (de |los) sutorizados
para oir y recibir notificaciones y |
documentos

Telefono con codigo |
de Sraa:

Esta direccion de correo sera utilizada para entrega de informacion. Si
desea recibir notificaciones, debe registrar una cuenta de correo en la
seccion de "Actualizar mis datos".

Correo | |
electrénico:

Confirme :crrec:l |

Los datos registrados en esta seccion seran confidenciales.
Los campos marcados con (*) son obligatorios
Informacion estadistica.
Este apartado, sirve para registrar informacion estadistica referente de los solicitantes que
utilizan el sistema INFOMEX DF del Distrito Federal. Dicha informacion no es obligatoria,

sin embargo, serd de gran utilidad para generar reportes estadisticos sobre el uso del

sistema.
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£Que informacion solicitas? éComo deseas recibir la informacion? Datos del solicitante Informacion estadistica

Los siguientes datos son Otilies para fines estadisticos, por lo que agradecemos tu participacion.

Sexo O Femenine O Masculino Q
Fecha de Macimianto: | |E$
Mivel Educativo: | ( Seleccionar ) Vl
Ccupacidn: | ( Seleccionar ) Vl |

I:‘ Estoy enterado del tratamiento que recibiran mis datos personales en términos de lo establecido en el articulo 0, de
la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Gracias por ejercer tu derecho a la informacion.

Enviar |

Las campas marcados con (*) =son abligator

orios

Finalizada la captura de este apartado se debe marcar la casilla de verificacion con la
leyenda “Estoy enterado del tratamiento que recibirdn mis datos personales en términos

de lo establecido en el articulo 9 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal” y por ultimo sera necesario presionar el botén Enviar.

En caso de que falte informacién en alguno de los campos obligatorios, aparecera una
ventana de aviso en la cual se indica el campo faltante.

£Que informacion solicitas? iComao deseas recibir la informacaon? Datos del solicitante Informacion estadistica

Los siguientes datos son Gtilies para fines estadisticos, por le que agradecemos tu participacidn

Sexo O Femening O Masculing Ba
I 15 i
Fecha de Nacimiesnt|
| Aviso |
MNivel Educativo:
v
v
Qcupacion: .//: Debes leer el texto que se muestra en la parte inferior

y confirmar que estas enterado.

D Estoy enterado de

el articulo 9, de
la Ley de Proteccidn d Aceptar |

Gracias por ejercer tu derecho a la informacidn.

Enviar I

Los campos marcados con (®) =on sbligatorios
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Registro de solicitud de datos personales:

En el caso de las solicitudes registradas para informaciéon de datos personales, la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal establece cuatro tipos de
derechos a ejercer los cuales son: acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion.

A continuacion se describirdn los apartados “¢Qué informacion solicitas?” y “¢Como
deseas recibir la informacién?” para cada uno de los cuatro tipos derecho a ejercer. Las
dos ultimas pestafias (Datos del Solicitante e Informacion Estadistica) se describen en la

pagina 21.
Tipo de Derecho: Acceso

¢Qué informacion solicitas?

En este apartado, se selecciona el tipo de solicitud, si es informacion publica o de datos
personales, posteriormente se detalla la pregunta del solicitante; cuenta con un area para
adjuntar un archivo de hasta 1 MB, es decir un mega byte (word hasta la version 2003 con
extension .doc, .pdf, .txt, .jpg y .zip) y un area para identificar el sujeto obligado al cual se

le asignara la pregunta.

Con el fin de brindar un mejor servicio, ademas de describir la informacion que solicita, se sugiere proporcionar todos los datos que
consideras facilitan la bisqueda de dicha informacion. Si el espacio no es suficiente, puedes anexar documentos a esta solicitud.

* Tipo de Solicitud:
O 1nformacién Piblica ® Datos Personales

* Tipo de gestion:

@ acceso O cancelacion O Oposicion QO Rrectificacion

* Anote de forma clara y precisa los datos personales a los gue solicita acceso

Ctros datos para facilitar su localizacion (opcional)

5Si los campos anteriores son insuficientes para describir tu solicitud, puedes incluir un archive de hasta 1 MB.
—|
Archivos validos: (.txt:.doc:.pdf:.jpg;.zip:): Wkl

Finalizada la captura de este apartado, sera necesario presionar el vinculo de Continuar

o seleccionar el siguiente apartado.
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Los campos que aparezcan en el sistema INFOMEX DF marcados con * deberan ser

llenados de forma obligatoria.

¢ Como deseas recibir lainformacién?

En este apartado se indica el medio por el cual el solicitante desea recibir respuesta a su

solicitud.

De acuerdo al articulo 34 de la LPDPDF el solicitante podra tener acceso a sus datos

personales en consulta directa, copias simples o certificadas.

£Qué informacdion solicitas? iComo deseas recibir la informacién? Datos del solicitante Informacion estadistica

* Lugar o madio para recibir notificaciones

@ acudir = |z Oficinz de informacién Plblica
C_:' Domicilio
O Correo Electrénicn

Medios: Con costo Sin Costo

O Consulta directa
O Copia certificada
QO copia Simple

La informacidn serd entregada en el medio solicitado siempre y cuando esté disponible en dicho medio. En caso de que la
informacidn solicitada sea pablica y esta disponible para entrega por internet en INFOMEX, para consulta directa o se
proporcione en forma verbal, sera GRATUITA.

Importante: Las notificaciones sa realizaran via Infomex.

Continuar...

Loz campos marcados con (*) son obligatorioz

Finalizada la captura de este apartado, sera necesario presionar el vinculo de Continuar

0 seleccionar el siguiente apartado.
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Tipo de Derecho: Rectificacion

¢Qué informacion solicitas?

En este apartado se selecciona el tipo de solicitud, si es informacion publica o de datos
personales, posteriormente se detalla la pregunta del solicitante; cuenta con un area para
adjuntar un archivo de hasta 1 MB, es decir un mega byte (word hasta la version 2003 con
extension .doc, .pdf, .txt, .jpg y .zip) y un area para identificar el sujeto obligado al cual se

le asignara la pregunta.

Finalizada la captura de este apartado, sera necesario presionar el vinculo de Continuar

o seleccionar el siguiente apartado.

Los campos que aparezcan en el sistema INFOMEX DF marcados con * deberan ser

llenados de forma obligatoria.

Con el fin de brindar un mejor servicio, ademas de describir la informacién que solicita, se sugiere proporcionar todos los datos que
consideras facilitan la busqueda de dicha informacion. Si el espacio no es suficiente, puedes anexar documentos a esta solicitud.

* Tipo de Solicitud:

Q Informacisn Publica ® Datos Personales

* Tipo de gestidén:
O acceso O Cancelacién OCpcsicic’:n @ rectificacion

* Ancte los datos incorrectes.

* Ancte los dstos correctos.

Anexe los documentos probatorios gue sustenten su solicitud de rectificacién de datos personales.

5i los campos anteriores son insuficientes para describir tu solicitud, puedes incluir un archivo de hasta 1 MB.

Archivos vilidos: (.txt;.doc;.pdf;.jpg:.zip;): i

¢ Como deseas recibir lainformacién?

En este apartado, es el medio por el cual el solicitante desea recibir respuesta a su

solicitud.
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£Que informacion solicitas? éComo deseas recibir la informacion? Datos del solicitante Informacion estadistica
* Lugar o medio para recibir notificaciones
&) acudir = |z Oficing de informacian Poblica

O Domicilio

'C' Caorreo Electrdnico

La informacidn sera entregada en el medio solicitado siempre y cuando este disponible en dicho medio. En caso de que |a
informacion solicitada sea pablica y esta disponible para entrega por internet en INFOMEX, para consulta directa o se
proporcione en forma verbal, sera GRATUITA.

Importante: Las notificaciones se realizaran via Infomex.

Los campos marcados con (*) =on obligatorios

Finalizada la captura de este apartado, sera necesario presionar el vinculo de Continuar

o seleccionar el siguiente apartado.

Tipo de Derecho: Oposicion

¢Qué informacion solicitas?

En este apartado se selecciona el tipo de solicitud, si es informacion publica o de datos
personales, posteriormente se detalla la pregunta del solicitante; cuenta con un area para
adjuntar un archivo de hasta 1 MB, es decir un mega byte (word hasta la version 2003 con
extension .doc, .pdf, .txt, .jpg y .zip) y un area para identificar el sujeto obligado al cual se

le asignara la pregunta.

Finalizada la captura de este apartado, sera necesario presionar el vinculo de Continuar

o seleccionar el siguiente apartado.

Los campos que aparezcan en el sistema INFOMEX DF marcados con * deberan ser

llenados de forma obligatoria.
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Con el fin de brindar un mejor servicio, ademas de describir la informacien que solicita, se sugiere proporcionar todos los datos que
consideras facilitan la bisqueda de dicha informacidn. Si el espacio no es suficiente, puedes anexar documentos a esta solicitud.

* Tipo de Sclicitud:

QO 1nformacién piblica ® Datos Personales

* Tipo de gestion:
O accese O Cancelacion @Dposicic’-n O rectificacion

#* Especifigue en forma clara y precisa los datos perscnales de los que se opone = su tratamiento.

* Indigue las razones por las cuales se opone al tratamiento de sus datos personales.

5i los campos anteriores son insuficientes para describir tu solicitud, puedes incluir un archivo de hasta 1 MB.

Archivos vilidos: (.txt;.doc;.pdf:.jpg;.zip:):

¢Como deseas recibir lainformacién?

En este apartado, es el medio por el cual el solicitante desea recibir respuesta a su

solicitud.

£Que informacion solicitas? éComao deseas recibir la informacion? Datos del solicitante Informacion estadistica
* Lugar o medio para recibir notificaciones

(® Acudir = |2 Oficinz de informacidn Publica

O Cromicilio

O Correo Electrénico
La informacion sera entregada en el medio solicitado siempre y cuando este disponible en dicho medio. En caso de que |z
informacion solicitada sea publica y esta disponible para entrega por internet en INFOMEX. para consulta directa o se

proporcione en forma verbal, serd GRATUITA.
Importante: Las notificaciones se realizaran via Infomex.

Continuar...

Lo

Wi

campos marcados con (*) son cbligatorios.

Finalizada la captura de este apartado, sera necesario presionar el vinculo de Continuar

o seleccionar el siguiente apartado.
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Tipo de Derecho: Cancelacion

¢Qué informacion solicitas?

En este apartado se selecciona el tipo de solicitud, si es informacién publica o de datos
personales, posteriormente se detalla la pregunta del solicitante; cuenta con un area para
adjuntar un archivo de hasta 1 MB, es decir un mega byte (word hasta la version 2003 con
extension .doc, .pdf, .txt, .jpg y .zip) y un area para identificar el sujeto obligado al cual se
le asignara la pregunta.

Finalizada la captura de este apartado, sera necesario presionar el vinculo de Continuar

0 seleccionar el siguiente apartado.

Los campos que aparezcan en el sistema INFOMEX DF marcados con * deberan ser

llenados de forma obligatoria.

Con el fin de brindar un mejor servicio, ademas de describir la informacidn que solicita, se sugiera proporcionar todos los datos que
consideras facilitan |a bisqueda de dicha informacidn. 5i el espacio no as suficiente, puedes anexar documentos a esta solicitud.

* Tipo de Solicitud:

O nformacisn Publica ® Datos Personales

* Ezpecifigus en forma clarz v preciss los datos personzles de los gque s opone = su tratamiento.

* Indigue las razones por las cuales se ocpone al tratamiento de sus datos perscnales.

Si los campaos anteriores son insuficientes para describir tu solicitud, puedes incluir un archivo de hasta 1 MB.
[-1
Archivos validos: (.txt;.doc;.pdf:.jpg;.zip:): Wi

¢Como deseas recibir lainformacién?

En este apartado, es el medio por el cual el solicitante desea recibir respuesta a su

solicitud.
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£Qué informacion solicitas? éComo deseas recibir la informacién? Datos del solicitante Informacion estadistica
* Lugar o medic para recibir notificaciones

@-‘-:udir a |z Oficina de informacién Pdblica
O pomicilio

O correo Electrénice

La informacidn sera entregada en el medio solicitado siempre y cuando esté disponible en dicho medio. En caso de que la
informacidn solicitada sea piblica y estd disponible para entrega por internet en INFOMEX, para consulta directa o se
proporcione en forma verbal, serd GRATUITA.

Importante: Las notificaciones se realizaran via Infomesx.

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Finalizada la captura de este apartado, sera necesario presionar el vinculo de Continuar

0 seleccionar el apartado.

Las dos ultimas pestafias (Datos del Solicitante e Informacion Estadistica) se describen

en la pagina 21.

Conclusion del registro de la solicitud e impresion de
acuse de recibo.

Una vez capturada la solicitud, se presentara una notificacion del registro de la solicitud,

debera descargar el Acuse de Recibo.

Generacion de documentos en formato PDF

Se generaron archivos en formato PDF, para wer el documento presiona el icono correspondiente

3100000010209 Instituto de Acceso a la Informacidn Publica del Distrito Federal

El Acuse de Recibo es un documento que sirve como comprobante de que la solicitud de

informacion fue registrada exitosamente en INFOMEX DF.

Para ver dicho documento deberd dar clic en el icono B podra almacenarse en la
computadora, imprimirse o consultarse posteriormente, a través del sistema dentro del

apartado de “Avisos del Sistema”.
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Sistema INFOMEX del Distrito Federal (INFOMEXDF)

Acuse de recibo de solicitud de acceso a la informacian publica

L]
TRANSPARENCIA I

Falio Mdm) 3100000010209

Esie espacio debe ser lenado exciusivamente por personal de i3 Oficing
e informacion Pobiica (CHP) Facha y hora de registro: 01/03/2008 12:32:53

1.Mombre del Ente Pblico al que se solicita la informacion

Institute de Acceso a la Informacion Pdblica del Distrito Federal

2.Mombre completo del solicitante (persona fisica) (1)

Nombre, denominacion o razon social del solicitante (persona moral)

Mombre del representante yio del autorizado, en su caso

Mombre del representante legal o mandatario (obligatorio para persona moral). Anexar documento que lo acredite

Mombre(s) del {de los) autorizade(s) para oir y recibir notificaciones y documentos

Fecha de inicio del tramite

El plazo establecido en el articulo 51 de la Ley de Transparencia y Accese a la Informacion Publica del Distrito
Federal (LTAIFDF) para dar respuesta a su solicitud, se tendra por recibida a partir del 02/03/2008 La solicitud
Fegistrada después de las 15:00 horas de un dia habil o en cualguier hora de un dia inhabil, se tendra por recibida =l

Mia habil siguisnte.

IMPORTANTE: De acuerdo con el numeral 5 de los lineamientos para la gestion de
solicitudes de informacion publica y de datos personales a través del sistema INFOMEX
DF, las solicitudes que ingresen en un dia habil después de las 15:00 hrs. o en un dia

inhabil, se tendran por presentadas al siguiente dia hébil.

¢, Como consultar nuevas solicitudes o pendientes?

Al acceder al sistema INFOMEX DF con el usuario y la contrasefia de la oficina de
informacion publica, se debe verificar si existen nuevas solicitudes o pendientes en el

apartado “Avisos del Sistema”. Para ello se debe realizar el siguiente procedimiento.
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Consulta de Avisos del Sistema

Esta seccion permite a la OIP conocer las solicitudes de informacién que le han sido

enviadas por parte de la ciudadania.

Consta de 3 pasos:
= Paso 1: Buscar mis solicitudes.
Mediante diversos criterios de busqueda es posible localizar una solicitud
en especifico o varias.
= Paso 2: Resultados de la Busqueda.
El sistema muestra los resultados de acuerdo a los criterios de blusqueda.
= Paso 3: Historial de la Solicitud.

Sirve para ver los pasos gestionados de una determinada solicitud.

Ejemplo de cada paso.-

Paso 1: Buscar mis solicitudes.

Este apartado, permite al usuario del sistema hacer una busqueda de solicitudes de

informaciéon con diversos criterios, los cuales se describen a continuacion:

, Avisos del Sistema
%] Paso 1. Buscar mis sclicitudes

Tipo de Solicitud: | --Seleccione una opcién-- Vl O Todas ) Terminadas (&) Pendientes
! 2 Estado:
Fobi'de b solscitind: | | --Seleccione una opcidn-- B
Nombre del solicitante: | | Tipo de Recepcitn: --Seleccions una opoidn-- "
Texto de la solicitud: Texto de la respuesta:
100 caracteres disponibles. 100 caracteres disponibles
Fecha de: | --seleccione una opcién-- Vl dely| al: |

Buscar I Limpiar I
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= Tipo de solicitud: Se puede indicar o no si las solicitudes a buscar son de

informacion publica o de datos personales.
= Folio: Se puede ingresar el numero de folio para buscar una solicitud especifica.

= Nombre del Solicitante: Se puede hacer la busqueda por el nombre del usuario

registrado.

= Texto de la Solicitud: Permite hacer la biusqueda con alguna palabra clave que

haga referencia a la solicitud de informacion.

= Estado de la Solicitud: Permite delimitar el estado de la solicitud de acuerdo a los

criterios:
o0 Terminada: Solicitudes concluidas en el sistema INFOMEX DF.
o0 Pendientes: Solicitudes que se encuentran en proceso de gestion.
0 Todas: Incluye las solicitudes terminadas y pendientes.

» Tipo de Recepciodn: Es el tipo de registro de la solicitud, manual o electrdnica.

= Texto de la Respuesta: Permite hacer la busqueda con alguna palabra clave que

haga referencia respuesta de la solicitud.
= Fecha: Permite buscar de acuerdo a un rango de fechas de registro o de

caducidad, estas fechas estan relacionadas con los pasos de una solicitud.

Paso 2: Resultados de la busqueda.

Este apartado, permite ver las solicitudes resultado de la busqueda realizada.
Las solicitudes se muestran en un listado con diferentes columnas, mismas que se

describen a continuacion.

AvisOs O8] SIStema
¥ Paso 1. Buscar mis solicitudes
A]7 Paso 2. Resultados de Ia biisqueda

Recepcion

Ealio Nombre del paso de la Ep_l]__de S—LI].E£ Fecha ingreso EEiE Eecha limite  Solicitante
solicitud abligado del paso

solicitud

Asamblea Rt

Determina =l tipo Informacion Legislativa 21fo08/2009 21/08/2009 07/10/2009
Y; E SOBODBOODLIEDY & ecpuesta Mantat s kil del Distrito  20:42 21:02 23:59 T
Federal Dt

Columna FoLlo: Es el numero asignado por el sistema INFOMEX DF a la solicitud.

Ademads del folio, el sistema muestra otros iconos que se describen a continuacion:
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%  Palomita verde, signo de admiracién amarillo o tache rojo, indican el estado en

gue se encuentra la solicitud. Aparecera una palomita verde para indicar que
la solicitud se encuentra en tiempo, un signo de admiracion amarillo para
._...-' indicar que la solicitud esta a punto de vencerse y un tache rojo cuando la
solicitud esta vencida.
% lcono PDF, permite al usuario visualizar el Acuse de Recibo de dicha solicitud
de informacion.
Columna Nombre de PAsO: Es el nombre del paso en el que se encuentra actualmente

la solicitud en caso de haber seleccionado el estado “pendientes”. Para dar sequimiento a

cualquier solicitud se debera hacer clic sobre el paso.

Columna RECEPCION DE LA SOLICITUD: Indica la manera en que la solicitud fue recibida
(manual o electrénica).

Columna TIPO DE sOLICITUD: Indica si la solicitud fue registrada como informacién puablica
0 de datos personales.

Columna SUJETO OBLIGADO: Indica el sujeto obligado al cual esta dirigida la solicitud.
Columna FECHA INGRESO: Fecha en la que se registré la solicitud.

Columna FECHA INICIO DEL PASO: Fecha en la que inicia el paso

Columna FECHA LIMITE: Es el Ultimo dia para emitir respuesta por medio del sistema.

Paso 3: Historial de la Solicitud.

Esta opcion se despliega cuando el usuario da clic sobre el nimero de folio de alguna
solicitud siempre y cuando la solicitud no se encuentre actualmente en el paso “Nueva
solicitud”. Permite conocer los pasos realizados por la OIP para gestionar la solicitud de

informacion.
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L Avisos del Sistema
¥| Paso 1. Buscar mis solicitudes

2" Paso 2. Resultados de Ia biisqueda

= . Fecha
Eolio HNombre del paso RECE. _mnde i = .dE Sujeto obligado Fe-cha inicio del Fecha limite Solicitante
Iz solicitud solicitud ingraso
paso
Acuse de -
=R Caducidad del Datos _ml}l:ea 06/07 /2000 Nombre del
X 7y 5000000000109 Eramit falta Manual P I Legislativa del 23:50 u _
ramite por fa ersonales L adaral : suario
de pago
Jesplegando los resultados del 1 &l 1 de un total de 1
2] Paso 3. Historial de Ia solicitud
Jaso Fecha de Registro Fecha Fin Estado Solicitante Atendic
X p 5 As islativ
egistro da |a solicitud 20/06/2009 14:23 20/06/2009 14:23 Registro Nombre del Usuario esmbies L agisiativaas)
Distrito Federal
iueva solicitud DP 20/06/2009 14:23 20/06/2009 14:31 "US¥3 Nombre del Usuario P el G
solicitud Distrito Federal
5 i i : il islatiy
sefecciona Ias unidades 20/06/2009 14:31  20/06/2008 14:31  En asignacién Nombre del Usuario =smblad | agislatvace]
nternas Distrito Federal
Jetermina el tipo de respuesta20/06/2009 14:31 21/06/2009 10:45 DE_tEI'ITIII'IE Nombra del Usuario F\‘.E_EI'I_'Ib|EE Fenritns del
respuesta Distrito Federal
T igr ) : 4 ci AL e lativ
Untifica dispunibilidsd y costos,,, ;o009 10145 21/06/2009 10:46 L0FOMMACGN o b e del Usuario sambiesLadisiativariad]
el soporte material disponible Distrito Faderal
AN T 21/06/2009 10146 21/06/2009 10:46 Ver scuse  Nombre del Usuario Aembine ea et e
Jisponible Distrito Federal
: ; “hili s . B 5 As islativ
?‘—P—‘“'h?lad's onibilidad 21/06/2009 10:46 21/08/200% 20:23 En Proceso  Nombre del Usuario .’_a”."blea Learjislativaiice)
ielecciona el medio de entrega Distrito Faderal
R 21/08/2009 20:23 21/08/2009 20:26 ooucitud Nombra del Usuario Ao el
xamite por falta de vencida Distrito Federal

¢ Como realizar la gestion para solicitudes de
informacion publica?

A continuacién se describen los dos primeros pasos (nueva solicitud y seleccione las
unidades internas) que son basicos para la gestion de solicitudes registradas como

Informacion Publica:

1. Nueva Solicitud

Al recibir una Nueva Solicitud IP, es decir de informacion publica, la solicitud cuenta con
5 dias habiles para ser contestada. En “dependencia de origen” aparecera el nombre del
sujeto obligado que canalizé la solicitud, en caso de que este campo aparezca en blanco
quiere decir que la solicitud no ha sido canalizada.

De acuerdo al contexto de la solicitud y a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Distrito Federal, se debera clasificar la solicitud como informacién
de oficio (en este caso se conservan los 5 dias hébiles para emitir respuesta) o bien
clasificar la solicitud como informacion que no es de oficio (en este caso el sistema
asignara cinco dias habiles mas a la solicitud dando un total de 10 dias habiles para emitir

respuesta).
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IMPORTANTE: Las solicitudes clasificadas como informacién de oficio no podran solicitar
ampliacion de plazo. Es importante seguir los criterios establecidos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal para clasificar las
solicitudes como informacion de oficio 0 que no lo sean, esto porque en caso de recurso

de revisién habria consecuencias de caracter legal por hacer una clasificacién indebida de

la solicitud.
| x|
Nueva solicitud IP
El ente plblico recibe |a =solicitud de informacion publica
Datos generales
Folio 5000000000109 Proceso Solicitud de Informacién

% (Mostrar Detalle...)

Datos generales de la solicitud de informacion pablica

Dependencia origen

Tipo de Solicitud

Inf. pablica: Solicitud/Datos personales a:
£

solicitud de inf -

Inf. piblica: Complemento/Datos
personales:
*%

Archivo Adjunto Elaboracion Solicitud (Mo hay archivo adjunto)
No =

Aceptar I Cerrarl

Al concluir este paso es necesario dar clic en el boton aceptar.

2. Seleccione las Unidades Internas

Si la solicitud compete a una o méas areas internas del sujeto obligado, es necesario turnar
la solicitud a cada una de ellas para que generen la informacién. En este paso, el
encargado de la OIP asignara la o las unidades internas del sujeto obligado a las cuales
les corresponde generar la informacién de respuesta a la solicitud de informacién hecha
por el solicitante.

Lo primero es dar clic en el nombre del paso: Seleccione las unidades internas.
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Avisos del Sistema

¥| Paso 1. Buscar mis solicitudes
%[ Paso 2. Resultados de Ia biusqueda
Recepcion . R
Folio Nombre del paso dela EL:'E Sujeto obligado Fecha ingreso Fecha inicio Fecha limite Solicitante
= = solicitud del paso B e
solici tud S
Asamblea S
= = S Selecciona las Informacidn Legislativa del 21/08/2009 21/08/200% 07/10/200% Mt
POy ud PIEOE. T e [ . = 2 i Py 1 PRy Pt
¥ g 500000000160 unidades internas Aanusy Puiblica Distrito 20:42 20:47 23:39 dfl y
Ususarioc
Federal
Al hacer clic en el nombre del paso se abre una ventana como la siguiente:
Selecciona las unidades internas
Selecciona las unidades internas a las que desea remitir la solicitud
Datos generales
Folio 5000000001609 Proceso Solicitud de Informacidn
¥/ (Mostrar Detalle...)
Selecciona los departamentos a los que deseas copiar la solicitud.
Unidades internas Unidades seleccionadas
Comite de Transparencia - Contraloria General ”
Coordinacidn de Servicios Parlamentarios < =
Coordinacion General de Comunicacion Social a B
Direccidn de Apoyo a Comisiones v Comités
Direccidn de Apoyo al Proceso Parlamentaria
Direccion de Difusidn v Relaciones Pablicas j
Nota: Una vez concluido este paso no se podran wolver a generar Generar Subfolios |
subfolios.

™ confirmo que ya no deseo generar mas subfolios

Aceptar I Cerrar I

Para turnar la solicitud a alguna unidad interna, se deben completar los siguientes pasos:

1. Del recuadro izquierdo, seleccionar la unidad a la cual se le solicitara la

informacién. Es importante aclarar que en esta secci6én por ningun
motivo se deberd seleccionar al Comité de Transparencia (no
interviene el Comité en datos personales).

Dar clic sobre la flecha 2 para trasladar dicha unidad al recuadro del
lado derecho que actualmente aparece en blanco.

Repetir el paso 1 y 2 para seleccionar mas unidades internas segun lo
requiera la solicitud.

Es posible agregar comentarios personalizados a las unidades internas,
para ello debe dar clic en el icono del lapiz # y se habilitara el cuadro de
descripcion, debera agregar el comentario y al finalizar deber& dar clic en el

icono ¥, en caso de cancelar el comentario de clic en el icono =.
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5. Presionar el botdn generar subfolios. Al momento de presionar este

boton, automaticamente el sistema envia las solicitudes a las areas

seleccionadas, por lo que a partir de este momento las unidades internas

se _encuentran _en posibilidad de generar la respuesta, aln cuando no se

haya presionado el botén aceptar.

6. Dar clic en el botén cerrar.

IMPORTANTE: Si deseas continuar al siguiente paso de la gestion “Determine el Tipo
de Respuesta”, se debera marcar la opciéon Confirmo que ya no deseo generar mas
subfolios y presionar el botén aceptar, en lugar del boton cerrar. Sin embargo, esto hara
gque no se pueda asignar la solicitud a alguna otra unidad interna, por lo que se sugiere
mantener el folio principal en el paso Selecciona las unidades internas hasta que esté

completamente seguro de no requerir un subfolio més.

Selecciona las unidades internas
Selecciona las unidades internas a las que desea remitir la solicitud

Datos generales
Folia 5000000001609 Procesa Solicitud de Informacidn

¥/ (Mostrar Detalle..])

Selecciona los departamentos a los que deseas copiar la solicitud.

Unidades internas Unidades seleccionadas

Comite de Transparencia a rd
Coordinacion de Servicios Parlamentarios < =

Coordinacién General de Comunicacion Social

Direccidén de Apoyo a Comisiones y Comités S

Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Direccién de Difusion v Relaciones Publicas ﬂ

Mota: Una vez concluido este paso no se podran volver a generar Generar Subfolios
subfolios.

¥ Confirmo que ya no deseo generar més subfoli
Subfolio DapemdEncra Descripcion
500000000160-Cn:ml:ralorl'a General
o0l
1

Aceptar I Cerrar I

Una vez hecho lo anterior y después de presionar el botén aceptar, la solicitud cambiara

al paso Determine el Tipo de Respuesta.
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Tipos de respuesta para solicitudes de Informacion
Publica

Este es el tercer paso para la gestién de una solicitud de informacion. En el caso de las
solicitudes de Informacién Publica, existen ocho tipos de respuesta diferente.

Awvisos del Sistema

¥/ Paso 1. Buscar mis solicitudes
£/ "Paso 2. Resultados de la basqueda
Recepcio ; S
Falio Nombre del paso o Dipade e T e TP e

Asamblea
Legislativa  21/08/2000 21/08/2000 07/10/2000 ::l“‘bm
del Distrito 20:42 21:02 23:59 U o
Federal Feciadind

Al dar clic en el paso Determina el tipo de respuesta, se abrira una nueva ventana donde

se debe indicar el tipo de respuesta que se dard a la solicitud de informacion.

Determina el tipo de respuesta
Selecciona la respuesta para el =olicitante

Datos generales
Folio 3100000010209 Proceso Solicitud de Informacién

(Mostrar Detalle...)

Tipo de respuesta

*  Tipo de raspuesta | (Selecciona el tipo de respuesta) v|
*  Clasificacion de la solicitud | (Selecciona la clasificacion de la solicitud) v|
1 Aceptar I Cerrar I
(Selecciona el tipo de respuesta) w
L L)

A. La =olicitud corresponde a otro ente

B. Solicitud improcedente

. Entrega informacion via Infomex

D. Prevencion a la =solicitud

E. Ampliacian de plazo

F. Entrega parcial o total de informacian con pago

3. Acceso restringido modalidad confidencial o reservada

H. Inexiztencia de informacidn
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Seleccidn del tipo de respuesta.-
Tiene 8 diferentes tipos de respuestas, y dependiendo de la respuesta seleccionada,

continuaran una serie de pasos adicionales.

Clasificacion de la solicitud.-

De acuerdo al contexto de la pregunta, se debera clasificar la solicitud.
-La solicitud le corresponde a otro ente

La OIP cuenta con un plazo de 5 dias habiles a partir de la fecha de presentacion de la

solicitud para determinar si es de su competencia o no.

En caso de que la OIP exceda este plazo y decida elegir esta respuesta, el sistema solo le
permitird orientar al solicitante, esta misma situacién se presenta cuando la solicitud ha
sido canalizada por otro sujeto obligado, por lo que podemos concluir que una solicitud
canalizada solo podra orientarse al elegir la respuesta.

Para comenzar el procedimiento de canalizacion debera dar clic en el paso Generacion de
nuevos folios por canalizacién.
Instituto de
) E &F'“Fde |  Informacién f:fcfiﬁ:c:zn 02/03/2000 05/03/2000 00/02/2000 00/03/2009
2100000010209 —— -~ Piblica Piblica del  00:00 23:59 23:59 23:59
3 Distrito

Aparece la ventana para realizar el procedimiento de Canalizacién de la Solicitud.
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*Comentario:

Selecciona las dependencias.
* 0Oficina de Informacion Pablica:

Asamblea Legislativa del Distrito Federal ~

Autoridad del Centro Histdrico = < =
Caja de Previsidn de la Policia Auxiliar del Distri a
Caja de Previsidn de la Policia Preventiva del Di

Caja de Previsidn para Trabajadores a Lista de
Comision de Derechos Humanos del Distrito Fed ¥

Dependencias seleccionadas:

Descripcion de la pregunta (edite la pregunta y personalize el texto para la dependencia (s) seleccionada antes de generar la nueva solicitud):

Quiere el manual de Infomex II

Nota: Una vez concluido este paso no se podran velver a generar Generar solicitudes |

nuevas solicitudes.

D Confirmo que ya no deseo generar mas solicitudes.

Solicitudes Generadas: Aceptar I Cerrar

En la parte superior aparece una seccion para hacer algan comentario al solicitante, este
campo es obligatorio.
Para canalizar la solicitud a algin sujeto obligado, se deben completar los siguientes
pasos:
A. Del recuadro izquierdo, seleccionar el sujeto obligado al cual se le canalizara la
solicitud de informacion.
B. Hacer clic sobre la flecha & para trasladar dicho sujeto obligado al recuadro del
lado derecho que actualmente obligado aparece en blanco.
C. Repetir el paso 1 y 2 para seleccionar mas sujeto obligado segun lo requiera la
solicitud.
D. Si desea canalizar la solicitud a todos los sujeto obligados Publicos: presione el
botdn de flechas dobles 22, de clic en el boton generar solicitudes y aparecera un

aviso como el siguiente:

Awviso

f!"
7 Solo es posible generar 5 folios continuos, vuelva a
dar clic para generar mas.

Aceptar |
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De clic en el boton aceptar y nuevamente presione el boton generar solicitudes,
notara que en el recuadro Dependencias seleccionadas los sujeto obligados se
van recorriendo conforme se generan los nuevos folios.

Repita esta dltima parte hasta que el recuadro Dependencias seleccionadas
aparezca en blanco.

E. Presionar el botén generar solicitudes. Al momento de presionar este botén,

automaticamente el sistema envia las solicitudes a los sujeto obligados

seleccionados, por lo que a partir de este momento dichos sujeto obligados se

encuentran en posibilidad de dar gestion a las nuevas solicitudes, alln cuando no

se haya presionado el botén aceptar.

F. En la parte inferior izquierda de la pantalla apareceran las nuevas solicitudes con
sus respectivos numeros de folio y acuses de recibo.

G. Dar clic en el botén aceptar.

Por Ultimo se debera documentar la respuesta de canalizaciéon, para ello se debera
adjuntar el archivo de respuesta el cual no debe ser mayor a 10 Mega Bytes y podra estar
en formato Word (hasta la version 2003 con extension .doc), .pdf, .txt, .jpg, y .zip.

-Solicitud improcedente

De acuerdo al articulo 57 de la Ley de Transparencia y Acceso a al Informacion Publica
del Distrito Federal, la oficina de informacion publica no estara obligada a dar tramite a
solicitudes de acceso ofensivas. En este caso debera dar clic en el paso Documenta la

respuesta de solicitud improcedente.

Locumenta la Asamblea
- 1 Nombre

=] respuesta de Informacién Legislativa 30/06/2000 0207 /2000 147072000
v 5000000000309 ;v R del Distrito ~ 09:44 17:11 23:59 ﬂiluario
improcedente Federal

Aparece la ventana para realizar el procedimiento de improcedencia.
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Documenta la respuesta de solicitud improcedente
La dependencia responde al solicitante
Datos generales

Folio 5000000000309 Proceso Solicitud de Informacian

¥ (Mostrar Detalle...)

Solicitud improcedente

Die conformidad con el articulo 57 de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal la Oficina
de Informacién Plblica no esta obligada a dar tramite a solicitudes de acceso ofensivas.

Respuesta a la solicitud B. Solicitud improcedente
Respuesta Informacicn Solicitada Respuesta a solicitud improcedents -
Archivos adjuntos de respuesta I-'|
(]
Nimero de servidores que intervinieron para|3| -

dar respuesta

Aceptar I Cerrar |

Por ultimo se debera documentar la respuesta de improcedencia, para ello podra colocar
un texto y un adjuntar un archivo de respuesta el cual no debe ser mayor a 10 Mega Bytes
y debera estar en alguno de los siguientes formatos: Word (hasta la version 2003 con

extension .doc), .pdf, .txt, .jpg, y .zip.

Llenados los campos obligatorios debera dar clic en el botén aceptar.

-Entrega informacion via INFOMEX

Todas las solicitudes de Informacién Publica (electrénicas y manuales) deberan ser
gestionadas en el sistema INFOMEX DF y la entrega de informacién debera realizarse por
el medio que haya seleccionado el solicitante (correo electrénico, en el domicilio

sefialado, acudir a la OIP, etc.)

Documenta la Asamblea

- _ - Nombre
=] respuasta de Informacién Legislativa 30/06/20090 02/07/2009 14072009
v T = ere LIl G del Distrito ~ 09:46 17:16 23:59 :‘:Laric_
Infomex Federal

Para comenzar el procedimiento de entrega de informacion via INFOMEX debera dar clic

en el paso Documenta la respuesta de informacién via INFOMEX.

En la ventana Documenta la respuesta de informacion via INFOMEX, podra colocar un

texto y adjuntar un archivo de respuesta el cual no debe rebasar los 10 Mega Bytes, y
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podra estar en formato Word (hasta la version 2003 con extension .doc), .pdf, .txt, .jpg, y

.Zip.

Documenta la respuesta de informacion via Infomex
La dependencia responde al solicitante
Datos generales

Folio 5000000000409 Proceso Solicitud de Informacidn
¥ (Mostrar Detalle...)

Respuesta a la solicitud

En alcance a la solicitud recibida, dirigida a la Oficina de Informacian Publica, nos permitimos hacer de su conocimiento que con
fundamento en el articulo 51 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Distrito Federal, la informacion
solicitada esta disponible pablicamente para su consulta.

Respuesta a la solicitud C. Entrega informacion via Infomex

Respuesta Informacidn Solicitada Entrega de informacion -
-

Archivos adjuntos de respuesta Bk 2 nalisis_tnFomEX_abr_2009.doc

Nomero de servidores que intervinieron para|2
dar respuesta

Aceptar Cerrar |

-Prevencioén a la solicitud

Las solicitudes de informacién publica (sean de oficio 0 no), pueden ser prevenidas dentro

de los cinco primeros dias hébiles a partir de la fecha de presentacion.

Asamblea

Documenta la Nombre

=] = Informacion Legislativa 30/06/2009 02/07/2009 O8S/07/2000
T P =4 L
¥ [Ii 5000000000909 prevenciénala  Manual  pg ] del Distrito ~ 15:03 17:25 23:50 =l
solicitud Federal Usuario

Para comenzar el procedimiento de prevencion, debera dar clic en el paso Documenta la
prevencion de solicitud. La oficina de informacién publica debera notificar cuales son los
datos que se han de complementar, también si lo requiere puede adjuntar algun
documento que fundamente la prevencion. Es necesario hacer de conocimiento al
solicitante que para estar en posibilidad de continuar con el trdmite de su solicitud debera
completar, corregir o ampliar algunos datos y que tiene cinco dias habiles a partir de la
fecha de notificacion para desahogar la prevencion.
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Documenta la prevencion a la solicitud
La dependencia previene al solicitante

Datos generales
Folio 5000000000909 Proceso Solicitud de Informacion

¥ (Mostrar Detalle..)

Prevencion al solicitante

De conformidad con el articulo 47 de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacian Publica del Distrite Federal si al ser
presentada |la solicitud no es precisa o no contiene todos los datos requeridos, el Ente Plblico prevendra al solicitante en un
plazo no mayor de cinco dias. De conformidad con el articula 32 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales para el Distrito
Federal, =i los detalles proporcionados por el sclicitante no bastan para localizar los datos personales o son errdneos, la oficina
de informacidn publica del ente piablico podra prevenir, por una sola vez y, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
presentacidn de la solicitud, para que aclare o complete su salicitud.

Recomendacion Prevencidn Especifigue el rango de fechas ™~

e~

Archivo adjunto de prevencidn @H H
prevencion.tx

Aceptar | Cerrar |

Si la solicitud es electrénica entonces no se desplegara en la cuenta de la OIP y en ese
momento quien tiene el control de la misma es el solicitante; si la solicitud es manual,
entonces la solicitud se conservara en la cuenta de la OIP en el paso Responde a la
prevencién y debera notificar la prevencion al solicitante por el medio que haya sefialado
para recibir notificaciones. Si lo requiere puede adjuntar un archivo el cual no debe ser
mayor a 10 Mega Bytes y podra estar en formato Word (hasta la versiobn 2003 con

extension .doc), .pdf, .txt, .jpg, y .zip.

Una vez que el solicitante haya desahogado la prevencion por el sistema INFOMEX DF
(solicitud electrénica) aparecera el paso Revise respuesta a la prevencion IP y
determina si es de oficio. En caso de que la solicitud sea manual, entonces debera dar
clic en el paso Responde a la prevencion e insertar la respuesta del solicitante, al concluir
cambiara al paso Revise respuesta a la prevencién IP y determina si es de oficio. La OIP
debera determinar si con esa informacion es posible continuar la gestion, en caso de que
la respuesta a la prevencion sea satisfactoria se reiniciaran los plazos, nuevamente la OIP
debera clasificar la solicitud como informacién de oficio 0 que no tiene ese caracter, al dar
clic en el botén aceptar cambiara el paso a: Seleccione las Unidades Internas; si la
respuesta a la prevencion no es satisfactoria entonces se debera indicar que no satisface

la prevencion y el sistema dara por concluida la gestion.
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-Ampliacion de Plazo

Se puede solicitar ampliacion de plazo siempre y cuando la solicitud de informacion

publica este clasificada como informacién que no es de oficio, se encuentre dentro del

plazo de los 10 primeros dias habiles y que las causas para solicitar la ampliacion sean

por volumen o complejidad de la informacién tal como lo establece la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Distrito Federal en el articulo 51.

Paso 1. Buscar mis solicitudes

53] 1<

Faolio Nombre del paso

Documenta la
1109 ampliacidn de
plazo a la solicitud

v E 3100000

Paso 2. Resultados de |a busqueda

Recepcidn
de la
solicitud

Electranica

Avisos del Sistema

Fecha de

Ll Sujeto obligado -

S e Solicitante

Solicitud ingreso real del paso
Instituto de
N . Acceso z |z - - R FA P e o
Informacidn 04/03/2008 20/03/2003 Sandrz
Publica 21:14 23:59 Ayala

Jesplenando los resultados del 1 2l 1 de un total de 1

Para comenzar el procedimiento de ampliacion de plazo, debera dar clic en el tipo de

respuesta Ampliacion de plazo. La oficina de informacion publica debera notificar al

solicitante las razones por las cuales solicita prorroga para emitir respuesta a la solicitud.

La ampliacion de plazo se puede dar por diez dias habiles mas a la fecha de término

dando un total de 20 dias habiles para emitir respuesta.

Datos generales

Folio

3100000011109

¥/ (Mostrar Detalle...)

Awviso de ampliacién de plazo

Documenta la ampliacién de plazo a la solicitud

La depen

dencia notifica la prérroga al solicitante

Proceso Solicitud de Informacidn

De conformidad con el articulo 51 de |a Ley de Transparencia v Acceso a la Infermacidn del Distrito Federal, el Ente Publice
deberd comunicar al solicitante antes del vencimiento del plazo las razones por las cuales hard uso de |a prdrroga. De
conformidad con el articulo 32 de la Ley de Froteccion de Datos FPersonales para el Distrito Federal, el plazo de 15 dias habiles
de respuesta de una solicitud puede ampliarse una dnica vez, por un periodo igual, siempre y cuande asi lo justifiquen las

circunstancias del caso.
Comentario Ampliacién plazo

Archive de ampliacidn de plazo

Aceptar I Cerrarl

Si lo requiere puede adjuntar un archivo el cual no debe rebasar los 10 Mega Bytes, y

podré estar en formato Word (hasta la version 2003 con extension .doc), .pdf, .txt, .jpg, ¥

.Zip.
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Al concluir esta operacién, el sistema amplia el plazo de la fecha de vencimiento y

cambiard el paso a “Seleccione las Unidades Internas”.

Avisns O8] Sistema
| Paso 1. Buscar mis solicitudes

4]

" Paso 2. Resultados de |la basqueda

Recepcion

Ealio Hombre del paso dela LI'-l'l_?__dE'd Sujeto obligado Fer_h_ade W Fecha limite Solicitante
colicitud Solicikuw ingraso real del paso

Instituto de
Acceso a la
Informacion Informacion ©04/02/2000 04/032/2009 02/04/2009 Sandra
Piblica Puablica del 21:07 21:25 23:50 Ayala
Distrito
Federal

Selecciona las

unidades internas ESectia 4

v [l 2100000011100

-Entrega parcial o total de informacion con pago

La solicitud de informacién puede requerir en su totalidad pago o bien parcialmente, es
decir que parte de la informaciéon se entregue por el sistema INFOMEX DF de forma

gratuita y la otra parte se entregue previo pago de derechos.

Instituto de

Acceso a la
Genera la

=] . Informacion Informacion 04/02/2000 04/032/2000 20/02/2009 Sandra

v i 3100000011109 iﬁa ErEniTE i Piiblica del  21:07 21:29 23:50 Ayala
- Distrito
Federal

Para comenzar el procedimiento de entrega parcial o total de informaciéon con pago,
debera dar clic en el paso Genera la respuesta electrénica. Lo primero es enviar al
solicitante la informacion que tenemos de forma electrénica, para Generar la Respuesta
Electrénica de la solicitud es necesario notificar al solicitante que la informacién que pide
ha sido localizada y se debera adjuntar el archivo de respuesta correspondiente el cual no
debe rebasar los 10 Mega Bytes, y podra estar en formato Word (hasta la versién 2003

con extension .doc), .pdf, .txt, .jpg, y .zip.
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Genera la respuesta electronica
El ente plblico prepara una respuesta electronica para el solicitants

Datos generales
Folio 3100000011109 Proceso Solicitud de Informacidn

(Mostrar Detalle...)

Respuesta a la solicitud

En alcance a la solicitud recibida, dirigida a la Cficina de Informacidn Pdblica, nos permitimos hacer de su conocimiento que con
fundamento en el articulo 51 de |la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacidn Publica del Distrito Federal, la informacidn
zolicitada esta disponible piblicamente para su consulta.

Respuesta a la solicitud F. Entrega parcial o total de informacién con pago

Respuesta Informacion Solicitada

Archivos adjuntos de respuesta Q

Nimero de servidores que intervinieron para|
dar respuesta

Aceptar | Cerrar |

Después de dar clic en el botén aceptar, el sistema cambiara el paso para emitir la

propuesta de pago y asi generar el recibo de pago correspondiente.

El paso ha cambiado y ahora es necesario generar la propuesta de pago.

Instituto de
Notifica Acceso a la
disponibilidad y . . Informacion Informacién 04/03/2009 05/032/2000 20/02/2009 Sandra
v E Ly e EEERITE e piblica del  21:07 10:35 23:59 Ayala
material Distrito
Federal

Al dar clic en Notifica Disponibilidad y Costos del Soporte Material, aparecera el formato
para generar la propuesta de pago.

Notifica disponibilidad y costos del soporte material
La dependencia notifica |la disponibilidad y el costo del soporte material

Datos generales
Folio 3100000011109 Proceso Solicitud de Informacion

(Mostrar Detalle...)

Modalidad de entrega

El medio de entrega esperado por el solicitante es: Medio Electrénico gratuite

Calcular I Limpiar

Seleccionar medies disponibles Detzlles Costo Unitaric Gramaje Unitaric Cantidad Costo Total Gramaje Total

[ consulta directa l:l
[] Medic Electrdnico gratuite l:l

[ Audiocasete | |

CD |P|ano escaneado | 4
Copia certificada |Expediente | 4 |1 |5
Copia Simple |Documentos

[] Disco Flexible |

|
|
[ videocasete [ |
[ otre | | | |

[ parmitir costos en cera.

Comentario para el solicitante

Aceptar I Cerrarl
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Se deberd marcar con una palomita verde el medio en el cual se proporcionara la
informacién, al realizar esta accion se activaran las cajas de texto Detalles, Gramaje
Unitario y Cantidad, informacion que debera facilitar la OIP, los costos de cada uno de los
materiales son cargados automaticamente por el sistema y estan de acuerdo al Cédigo
Financiero vigente en su articulo 271-A. Es importante mencionar que la columna Detalles
nos permitira indicar al solicitante que informacién le estaremos entregando en e medio
seleccionado, de tal forma que el peticionario tenga la opcién de elegir los materiales que
desea pagar dependiendo de la informacion de su interés. Como puede observar en la
figura anterior es posible seleccionar mas de un medio. Una vez que la OIP proporciondé la
informacién necesaria se da clic en calcular para que se generen el Costo Total y el
Gramaje Total. Si lo desea puede agregar alguna especificaciéon de lo que se esta

cobrando en la columna Detalles.

En la parte inferior el sistema permite enviar comentario al solicitante, utilice este apartado

solo si lo requiere.

Con el boton limpiar borrara la informacion tecleada en los campos.

Con el botdn calcular apareceran el costo total y el gramaje total.

IMPORTANTE: Si no presiona el boton calcular antes del boton aceptar, el sistema no
permitird continuar al siguiente paso. Primero se debe presionar el boton calcular y una

vez que hayan sido verificados los totales, entonces puede presionar el botén aceptar.
¢, Como saber si solicitante realizo el pagé de la informacion?

Una vez que el sistema genera el recibo de pago, la solicitud se encuentra con el
Administrador del sistema INFOMEX DF para que aplique el pago correspondiente.
Cuando el pago es aplicado, el sistema envia de nuevo la solicitud a la cuenta de la OIP
con alguno de los siguientes avisos: Notificacion de envio (cuando la informacién se
enviard por servicio de paqueteria), Notificacion de lugar y fecha de entrega (cuando el
solicitante acude personalmente a la OIP a recoger la informacién), Fecha de acreditacion
de identidad y entrega con pago (cuando la solicitud es de datos personales y el
solicitante debe acreditar su identidad para acceder a dicha informacion). De esta forma
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se confirma que el solicitante realizé el pago. Para saber cuales fueron los materiales
elegidos por el solicitante cuando gener6 su recibo de pago, es necesario que la OIP
consulte el paso Medio de entrega seleccionado por el solicitante, este paso fue
generado automaticamente por el sistema y puede ser consultado en el historial de la

solicitud.

-Acceso restringido modalidad confidencial o
reservada (Comité de Transparencia)

Al seleccionar esta opcién, el sistema cambia el paso a “Integra respuesta para comité”,
en este paso la OIP integra la respuesta de las unidades administrativas y debera

argumentar las razones por las cuales la solicitud sera enviada al comité.

La OIP integra la respuesta de - - 02/02 /200017022009
sus unidades administrativas CLEETE ST R T 12:00:00  11:59:00

- . Cruz Cruz
para enviarsela al comité 3. M. 0. M.

Integra respuesta para

+ 3100000010200 Proceso.460 ==
comite

Al terminar de llenar los campos obligatorios presione el botdén aceptar.

Integra respuesta para comité
La OIF integra la respuesta de sus unidades administrativas para enviarsela al comité

Datos generales
Folio 3100000010209 Proceso Solicitud de Infermacidn

@ (Mostrar Detalle...)

Respuesta a la solicitud

En alcance a la solicitud recibida, dirigida a la Oficina de Informacidn Fablica, nos permitimos hacer de su conocimiento que con
fundamento en el articulo 51 de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, la informacidn
=olicitada estd disponible publicamente para =su consulta.

Respuesta a la solicitud 5. Accezo restringido modalidad confidencial o reservada

Respuesta Informacidn Solicitada

Archivos adjuntos de respuesta [-]
I—-

MNumero de servidores que intervinieron para|
dar respuesta

Aceptar I Cerrarl

La solicitud de manera automatica se traslada a la cuenta del Comité de Transparencia.

Al acceder a la cuenta del Comité de Transparencia con su respectivo usuario y
contrasefia, aparece el paso Recibe y Analiza el Comité. Se deberé dar clic en el paso.
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- - WL UDf EWUSLE [ UDf EUL
AlejandroComitéde  15.00.00  11:50:00

+ 2100000010209 Proceso.370Recibe y analiza comité Recibe el comité y resuelve
Cruz Tra nsparencia_" " oo

El comité se encargara de determinar si la respuesta se confirma, modifica o revoca.

Recibe y analiza comité
Recibe el comité v resuelve
Datos generales
Folio 3100000010209 Proceso Solicitud de Informacion

(Mostrar Detalle...)

Datos de la solicitud de informacion Informacion complementaria a la solicitud Respuesta a la solicitud
Respuesta del comité de transparencia.

De conformidad con el articule 30 de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Puablica del Distrito Federal, en caso de
que oz documentos solicitados =ean de acceso restringido, el responsable de la clasificacidn deberd remitir de inmediato la
solicitud, asi como un oficio con los elementos necesarios para fundar v motivar dicha clasificacion al titular del Comité de
Transparencia
Resolucion

Revoca ||

Respuesta del comite

Archivos de respuesta del comité E

Aceptar | Cerrar |

Una vez que se detalla la respuesta y habiendo adjuntado el archivo del dictamen, se
deberd dar clic en el boton aceptar. En caso de no llenar alguno de los campos

obligatorios el sistema no permitird avanzar al siguiente paso:

Recibe y analiza comité
Recibe el comité y resuelve
Datos generales
Folio 3100000010209 Proceso Solicitud de Informacidn

(Mostrar Detalle...)

Datos de la solicitud de informacion Informacion complementaria a la solicitud Respuesta a la solicitud

Respuesta del comite de transparencia.

De conformidad con el articulo 50 de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacidn Pablica del Distrito Federal, en caso de
que los documentos solicitados =ean de acceen restrinaidn. el resnoneahle de la clasificacidn debera remitir de inmediato la

solicitud, asi coma un oficio con| [ e | fitular del Comite de
Transparencia

Resolucidn ] |

Respuesta del comité i
Los campos marcados con * son requeridos

Archivos de respuesta del comite Aceptar I

Aceptar Cerrar
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Si el Comité decide revocar o modificar la respuesta, la OIP debera nuevamente turnar
la solicitud a la Unidad Administrativa correspondiente y realizara el procedimiento del

paso “Seleccione las Unidades Internas”.

En caso de que el Comité confirme la respuesta de Acceso restringido, se notificara al

solicitante la confidencialidad de la informacion con su respectivo fundamento.

-Inexistencia de la Informacion (Comité de
Transparencia)

El procedimiento para este tipo de respuesta es exactamente el mismo para el tipo de
respuesta: I. Acceso restringido modalidad confidencial o reservada. Para ello realice
el procedimiento de la pagina 49.

¢, Como realizar la gestion para solicitudes de Datos
Personales?

1. Nueva Solicitud DP

La Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal regula cuatro derechos
que son conocidos como derechos ARCO por las siglas de cada uno de ellos: Acceso a

datos personales, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion.
Al recibir una Nueva Solicitud DP, es decir de datos personales, la OIP cuenta con un
plazo de 15 dias habiles para dar respuesta. En el rubro Tipo de derecho, aparece el tipo

de derecho a ejercer por el solicitante.

IMPORTANTE: En las solicitudes de datos personales no existe la canalizacion a otro

sujeto obligado ni tampoco interviene el Comité de Transparencia.
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Nuewva solicitud DP
El ente plblico recibe la solicitud de datos personales
Datos generales
Folio 5000000000309 Proceso Solicitud de Informacion

¥ (Mostrar Detalle...)

Datos generales de la solicitud de datos personales

Tipo de Solicitud Datos Personales
Tipo de derecho

Acceder,cancelar,oponer,rectificar
{incorrectos)

*

Solicitud de prueba para acceso

Facilitar localizacign, razones para cancelar,

razones para oponerse, rectificar
{correctos)

PP

Descripcign de documentos probatorios =%

Archivo Adjunto Elaboracion Solicitud (Mo hay archivo adjunto)

En este paso no se debe realizar ninguna acciéon porque

Unicamente debera dar clic en el botén aceptar.

Aceptar Cerrar |

es un paso informativo,

El paso “Seleccione las Unidades Internas” es el mismo que se realiza para solicitudes de

informacion publica (pag. 35).

Hecho lo anterior y después de presionar el botén aceptar en el paso “Seleccione las

Unidades Internas”, la solicitud cambiara al paso Determina el Tipo de Respuesta.

Tipos de respuesta para las solicitudes de datos

personales.

Para las solicitudes de datos personales, existen seis tipos de respuestas.

Este es el tercer paso para la gestion de una solicitud de informacién.

Asamblea
- - ~ - Nombre
=] ¢ Determina el tipd Datos Legislativa 02/07 /2000 0270772000 247072000
¥ [ 500000000110 % jesta Manual o onales del Distrite  17:29 17:32 23:59 ﬂ::laﬂn

Federal
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Debera hacer clic en “Determina el tipo de respuesta”, se abrira una nueva ventana donde

de acuerdo a la respuesta de la Unidad Administrativa, seleccionard la respuesta a la

solicitud de informacion.

Documenta la Asamblea Nombre
respuesta da Datos Legislativa 02/07/2000 02/07/2000 24/07/2000
SO0 DD 5= S
v E L solicitud SETIE Personales del Distrito  17:29 17:34 23:59 ﬂ;Lar’m
improcedantea Federal

Determina el tipo de respuesta
Selecciona |la respuesta para el solicitante

Datos generales
Faolia 3100000010209 Proceso Solicitud de Informacion

(Mostrar Detalle...)

Tipo de respuesta

*  Tipo de respuesta | (Selecciona el tipo de respuesta) v|
Clasificacién de la solicitud | (Selecciona la clasificacion de la solicitud) v|
1 Aceptar | Cerrar |
(Selecciona el tipo de respuesta) w

B. Solicitud improcedente

. Prevencidn a la =olicitud

. Ampliacian de plazo

. Entreqa parcial o total de informacion con pago
. Aviso de talta de documentos probatorios

. Avizo de entrega de informacion

I_||—|—|-||-|-|U

Seleccién del tipo de respuesta.-

Tiene 6 diferentes tipos de respuestas, y dependiendo de la respuesta seleccionada,

continuaran una serie de pasos adicionales.

Seleccidn de Preguntas.-
De acuerdo al contexto de la pregunta, se debera clasificar la solicitud.

-Solicitud improcedente

Cuando una solicitud de informacion contiene lenguaje ofensivo, se tramitard como
Solicitud Improcedente. Debera dar clic en el paso Documenta la respuesta de solicitud

improcedente.
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Documenta la Asamblea

~ - Nombre
=] respuesta de Datos Legislativa 02/07 /2000 0270772000 247072000
Q0§ 3000000001109 o jiiv,g Manual o conales del Distrito  17:29 17:34 23:50 ﬂ::laﬂn
improcedente Federal

Aparece la ventana para realizar el procedimiento de improcedencia.

Documenta la respuesta de solicitud improcedente
La dependencia responde al solicitante

Datos generales

Folio 5000000001109 Proceso Solicitud de Informacion

(Mostrar Detalle...)

Solicitud improcedente
De conformidad con el articulo 57 de |a Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal la Oficina
de Informacién Publica no estd obligada a dar tramite a solicitudes de acceso ofensivas.

Respuesta a la solicitud B. Solicitud improcedente

Respuesta Informaciin Solicitada

Saolicitud improcedente -

Archivos adjuntos de respuesta

]
Euimprocedente.tx‘t
(=
r-
Nimero de servidores que intervinieron paralll *
dar respuesta

Aceptar I Cerrar I

Se debera adjuntar el archivo correspondiente detallando la razén por la cual la respuesta

a

su solicitud es improcedente, este archivo no debe ser mayor a 10 Mega Bytes y podra

estar en formato Word (hasta la version 2003 con extension .doc), .pdf, .txt, .jpg, y .zip.

LI

enados los campos obligatorios de clic en el botén aceptar.

-Prevencion a la solicitud

Las solicitudes de datos personales que no sean precisas 0 no contengan todos los datos

requeridos pueden ser prevenidas dentro de los cinco primeros dias habiles a partir de la

fecha de presentacion, tal como lo establece el articulo 32 de la Ley de Proteccion de

Datos Personales para el Distrito Federal.

v

Documenta la GESILL = Nombre
=] = Datos Legislativa 02f07/2000 02/07/2009 1007 /2009
] 000000001209 p S
T4 5 e Manual o nales del Distrito  17:37 17:43 23:59 izl
solicitud Federal Usuario
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Para comenzar el procedimiento de prevencion, debera dar clic en el paso Documenta la

prevencion a la solicitud. La oficina de informacion publica deber& notificar cuales son los

datos que se han de maodificar, también si lo requiere puede adjuntar algin documento
dentro de la respuesta a la solicitud. Es necesario hacer de conocimiento al solicitante que
para estar en posibilidad de continuar con el tramite de su solicitud debera completar,
corregir o ampliar algunos datos y que tiene cinco dias habiles a partir de la fecha de
notificacion para desahogar la prevencion. Se debera adjuntar el archivo correspondiente
detallando la informaciéon que se debe complementar, este archivo no debe ser mayor a

10 Mega Bytes y podréa estar en formato Word (hasta la versién 2003 con extension .doc),

pdf, .txt, .jpg, y .zip.

Llenados los campos obligatorios de clic en el botén aceptar.

Documenta la prevencidn a la solicitud
La dependencia previens al solicitante

Datos generales
Falio 5000000001209 Proceso Solicitud de Informacion

[/ (Mostrar Detalle...)

Prevencién al solicitante

De conformidad con el articule 47 de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacidn Publica del Distrito Federal =i al ser
presentada la solicitud no es precisa o no contiene todos los datos regueridos, el Ente Plblico prevendra al solicitante en un
plazo no mayor de cinco dias. De conformidad con el articulo 32 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales para el Distrito
Federal, =i los detalles proporcionados por el solicitante no bastan para localizar los datos personales o son errdneos, la oficina
de infermacidén plblica del ente pdblico podra prevenir, por una sola vez v, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
presentacion de la solicitud, para que aclare o complete su solicitud.
Recomendacidn Prevencion Falta un dato

&

-] =

Archivo adjunto de prevencion @H H
prevencion.tx

Aceptar | Cerrar

Si la solicitud es electrdnica, quien tiene el control de la misma en ese momento es el
solicitante; si la solicitud es manual, entonces la solicitud se conservara en el sistema de
la OIP en el paso Responde a la prevencion y debera notificar al solicitante por el medio
que haya sefialado para recibir notificaciones.
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Una vez que el solicitante haya desahogado la prevencion por el sistema INFOMEX DF

(solicitud electronica) aparecera el paso Revise respuesta a la prevencién DP. En caso

de que la solicitud sea manual, entonces se debera dar clic en el paso Responde a la
prevencion e insertar la respuesta del solicitante, al concluir cambiara el paso a Revise
respuesta a la prevencién DP. La OIP debera determinar si con esa informacién es
posible continuar la gestién, en caso de que la respuesta a la prevencion sea satisfactoria
se reiniciaran los plazos, al dar clic en el botén aceptar cambiara el paso a “Seleccione
las Unidades Internas”; si la respuesta a la prevencion no es satisfactoria entonces se

debera indicar que no satisface la prevencion y el sistema dara por concluida la gestion.

-Ampliacion de Plazo

Se puede solicitar ampliacion de plazo siempre y cuando la solicitud se encuentre dentro
del plazo de los 15 primeros dias habiles y que las causas sean justificadas tal como lo
establece el articulo 32 de la Ley de de Proteccién de Datos Personales para el Distrito

Federal.

Asamblea
Datos Legislativa 02/07/2009 02/07/2009 24/07/2009
Personales del Distrito 17:37 17:56 23:59
Federal

Documenta la
v E 3000000001209 ampliacidn de Manual
plazo a la solicitud

Nombre
de

Usuario

Para comenzar el procedimiento de ampliacion de plazo, deberd dar clic en el paso
Documenta la ampliacion de plazo a la solicitud. La oficina de informacion publica
debera notificar al solicitante las razones por las cuales solicita prérroga para emitir
respuesta a la solicitud. La ampliacién de plazo se puede dar por quince dias habiles mas

a la fecha de término dando un total de 30 dias habiles para emitir respuesta.
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Documenta la ampliacion de plazo a la solicitud
La dependencia notifica la prorroga al solicitante

Datos generales
Folio 5000000001209 Proceso Solicitud de Informacidn

¥/ (Mostrar Detalle...)

Aviso de ampliacién de plazo

De conformidad con el articulo 51 de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacidn del Distrito Federal, el Ente Publico
debera comunicar al solicitante antes del vencimiento del plazo las razones por las cuales hara uso de |la prdrroga. De
conformidad con el articulo 32 de |a Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal, el plazo de 15 dias habiles
de respuesta de una solicitud puede ampliarse una unica vez, por un periodo igual, siempre v cuando asi lo justifiqguen las
circunstancias del caso.

Comentario Ampliacién plazo Por volumen o complejidad... A

-

Archivo de ampliacion de plazo @H B
ampliacion.tx

Aceptar Cerrar

Si lo requiere puede adjuntar un archivo el cual no debe rebasar los 10 Mega Bytes, y
podra estar en formato Word (hasta la version 2003 con extension .doc), .pdf, .txt, .jpg, y
.Zip.

Al concluir esta operacion, el sistema amplia el plazo de la fecha de vencimiento y

cambiard el paso a “Seleccione las Unidades Internas”.

Asamblea

- - - Nombre
Selecciona las Datos Legislativa 02/07 /2009 02/07/2000 237082000
v & TLLLLELLIE unidades internas ~ETIE] Personales del Distrito  17:37 18:02 23:59 iz -
Federal 1=

-Entrega parcial o total de informacion con pago

Este tipo de respuesta aplica Unicamente para el derecho de: Acceso y solo se podran

cobrar copias certificadas y copias simples.

Para comenzar el procedimiento de entrega parcial o total de informacién con pago,
debera dar clic en el paso “Notifica disponibilidad y costos del soporte material”, en este

paso la OIP debera generar la propuesta de pago.

Motifica Asamblea

= S - - Nombre
=] disponibilidad y Datos Legislativa 20/06f2000 0270772000 21/07/2000
¥ mi 5000000000509 costos dal soporte Manual o onales del Distrito  00:48 18:06 23:59 ﬂEI .
= suario
material Federal

Al dar clic en Notifica disponibilidad y costos del soporte material aparecera el formato

para generar la propuesta de pago.
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Los costos de reproduccion estan establecidos en el Codigo Financiero del Distrito

Federal vigente en el articulo 271 — A.

Motifica disponibilidad y costos del soporte material
La dependencia notifica la disponibilidad y el costo del soporte material

Datos generales
Folio 5000000000509 Proceso Solicitud de Informacion

¥/ (Mostrar Detalle...)

Modalidad de entrega

El medio de entrega esperado por el solicitante es: Copia Simple

Calcular | Limpiar
Seleccionar medios disponibles Detalles Costo Unitaric (Gramaje Unitario |[Cantidad Costo Total Gramaje Total
[T (Consulta directa I
¥ Copia certificada | I—' 1 IJ IiE I—'
¥ Capia Simple | 1 1 3 E E

l_ Permitir costos en cero.

Comentario para el solicitante

.

Aceptar I Cerrar I

Se debera marcar con una palomita el medio en el cual se proporcionaré la informacion, al
realizar esta accion se activaran las cajas de texto Detalles, Gramaje Unitario y Cantidad,
informacion que debera facilitar la OIP, los costos de cada uno de los materiales son
cargados automéaticamente por el sistema y estan de acuerdo al Cadigo financiero vigente
en su articulo 271-A. Es importante mencionar que la columna Detalles nos permitira
indicar al solicitante que informacion le estaremos entregando en el medio seleccionado,
de tal forma que el peticionario tenga la opcién de elegir los materiales que desea pagar
dependiendo de la informacién de su interés. Como se puede observar en la figura
anterior, es posible seleccionar mas de un medio. Una vez que la OIP proporcioné la
informacidn necesaria, debera dar clic en el botén calcular para que genere el Costo total

y el Gramaje Total.

En la parte inferior el sistema permite enviar comentarios al solicitante, utilice este

apartado solo si lo requiere.
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Con el boton limpiar borrara la informacion tecleada en los campos.

Con el boton calcular apareceran el costo total y el gramaje total.

IMPORTANTE: Si no presiona el botdn calcular antes del botdén aceptar, el sistema no
permitira continuar al siguiente paso. Primero se debe presionar el botén calcular y una

vez que hayan sido verificados los totales, entonces puede presionar el botdén aceptar.

De acuerdo al numeral 21 de los Lineamientos para la gestibn de solicitudes de
Informacion Puablica y de Datos Personales a través del Sistema INFOMEX del Distrito
Federal, el solicitante debera acreditar su identidad ante la Oficina de Informacién Publica,
asi como el pago correspondiente, en un plazo maximo de diez dias héabiles a partir de la
notificacion de la determinacion. Dentro de los tres dias habiles siguientes, la Oficina de
Informacion Puablica pondra a disposicion del solicitante o de su representante legal, la

informacion relativa a sus datos personales.

-Aviso de Falta de Documentos Probatorios

Este tipo de respuesta Unicamente aplica para el derecho de: Rectificacion.

Envia aviso de Asamblea

falta de Datos Legislativa 20/06/2000 02/07/2009 03/07/20090
documentos Personales del Distrito 09:50 18:18 23:59
probatorios Federal

Nombre
del

Usuario

5000000000609 Manual

Al ejercer este tipo de derecho es necesario que el solicitante anexe los documentos
probatorios que sustenten los datos que deberan modificarse; en caso de que el
solicitante no anexe dicha informacion, la OIP podrd mandar el aviso de falta de
documentos probatorios dentro de los tres primeros dias habiles a partir de la fecha
de recepcion de la solicitud, tal como lo establece el numeral 19 fraccibn V de los
Lineamientos para la gestién de solicitudes de informacion publica y de datos personales
a través del sistema INFOMEX del Distrito Federal. Asi mismo el solicitante debera
desahogar el aviso de falta de documentos probatorios en un plazo no mayor a tres dias
a partir de la notificacion por parte de la OIP, en caso de que el solicitante no desahogue
este aviso, el sistema regresard el control a la OIP para que en caso de ser necesario se

envie una prevencion al solicitante.
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Cuando el solicitante envie el documento probatorio, entonces sera posible continuar el
tramite a la solicitud. La OIP debera determinar si con esa informacion es posible
continuar la gestiéon y se reiniciaran los plazos, en caso de que el documento no sea
suficiente para continuar con la gestion, entonces la OIP podra solicitar de nuevo el
documento mediante la prevencion. Al dar clic en el botdn aceptar cambiara el paso a:

Seleccione las Unidades Internas.

Envia aviso de falta de documentos probatorios
Ente plblico prepara aviso de falta de documentos probatorios

Datos generales
Falio 5000000000609 Procaso Solicitud de Informacian

.I'_g_l (Mostrar Detalle...)

Aviso

Con fundamento en el numeral 19 fraccidn \ de los Lineamientos para la gestidn de solicitudes de informacidn publica v de
datos personales a través del sistema INFOMEX del Distrito Federal, en el caso de las solicitudes de rectificacion de datos
per=zonales, el titular o su representante legal deberd anexar de forma electronica, la documentacion probatoria que sustente
su peticion, cuando la solicitud no sea acompafiada del documento probatorio, la Oficina de Informacion Pldblica contara con
tres dias para notificarle al solicitante o su representante legal, que en un plazo maximo de tres dias, a partir del aviso
correspondiente, debe de entregarla 3 dicha Oficina.

Comentario de falta de documentos Aviso de falta de dDCUITIEI'ItDl o
probatorios

-l =

Aceptar I Eerrarl

-Aviso de entrega de informacion

Cuando la OIP tiene preparada la informacion solicitada, debe enviar el aviso de entrega

de informacion.

Determina el tipo de respuesta
Selecciona la respuesta para el solicitante
Datos generales
Folio 3100000011509 Proceso Solicitud de Informacidn

¥/ (Mostrar Detalle...}

Tipo de respuesta

*  Tipo de respuesta 1. Aviso de entrega de informacian w

(Selecciona el tipo de respuesta)
B. Solicitud improcedente

C. Prevencidn a la solicitud

E. Ampliacidn de plazo

F. Entreag | L
- - Aviso de

*  Clasificacidn de |a solicitud

ga al o total de 1nfor
entrega de informacioi

Cerrar |
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En este caso se debera seleccionar la opcion de Aviso de entrega de informacion y dar
clic en el boton aceptar, mostrara la siguiente ventana:

Instituto de
Acceso ala

=] Envia aviso de - Datos Informacion 08/03/2009 09/03/2009 21/03/2009 Sandra

¥ [ 2100000011509 entraga Electrénica _ | nales Piblica del  23:36 09:33 23:50 Avyala
Distrito
Federal

Al dar clic en el nombre del paso se abrira la siguiente ventana.

Envia aviso de entrega
El ente pdblico envia el aviso de entrega de la respuesta de datos personales
Datos generales
Folio 3100000011509 Proceso Solicitud de Informacidn

¥/ (Mostrar Detalle...)

Aviso de presentacidn para entrega de Informacidn

La =olicitud de informacién de datos personales que usted registro en el sistema INFOMEX ha sido atendida, por lo anterior,
debera presentarse en nuestra Oficina de Informacién Pablica para acreditar su personalidad por medic de una identificacion
oficial en un plaze no mayor a diez dias habiles posteriores a |a notificacidn de este aviso, una vez hecho lo anterior le zerd
entregada |a respuesta a =u peticidn.
Nimero de servidores que intervinieron paral 2|
dar respuesta

Aceptar I Cerrarl

Al presionar el botén aceptar enviara al solicitante el aviso de entrega, posteriormente la
OIP debera confirmar el aviso de entrega. Una vez hecho lo anterior el solicitante recibira
el aviso de presentacién para entrega de informacion, en el momento en que el solicitante
presione el boton aceptar, la solicitud aparecerd en la cuenta de la OIP en el paso

Registre fecha de acreditaciéon de identidad.

Instituto de
v [ 2100000011500 S:ref;i"tr:;;:h;:e Electranica Datos ;:r?zrzri::ilgn 08/03/2009 09/03/2003 24/03/2009 Sandra
identidad - ~° Personales Publica del 23:36 09:47 23:59 Ayala
e Distrito
Federal

En este paso la OIP deberé registrar la fecha en que el solicitante se esta presentando
para acreditar su identidad y si esta dentro del plazo antes del vencimiento. En caso de
gue el solicitante no acredite dentro de la fecha de término, el sistema enviara al

solicitante un aviso de solicitud vencida por falta de acreditacion de identidad.
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¢, Como adjuntar archivos al sistema?

Antes de adjuntar un archivo deberd tomar en cuenta lo siguiente: se sugiere que el
nombre del archivo no sea superior a 20 caracteres, podra tener Unicamente caracteres

alfanuméricos y no debera contener caracteres especiales (comas, acentos, corchetes,

simbolos etc.).

Para adjuntar el archivo se debera dar clic en el icono del disco, aparecera la ventana
para adjuntar archivo: Deber& dar clic en el botén examinar para buscar la ubicacién del
archivo. Una vez localizado dar clic en el archivo el cual no debe rebasar los 10 Mega
Bytes, y podra estar Unicamente en formato pdf, doc, zip, jpg o txt. Una vez que el sistema

haya concluido el proceso de incorporar el archivo en el sistema se debera dar clic en el

botén aceptar.

£

|[ Examinar__]

Debera dar clic en el botdn examinar para buscar la

Adjuntar
ubicacion del archivo.
Aceptar
5 El procedimiento para cargar un archivo se debe de
| = ] realizar de la siguiente manera:
Archivo: ||__Examinar.
— Se debera seleccionar el archivo desde “Examinar”,
B B e posteriormente Adjuntar y al finalizar presionar el
Aceptar L,
boton aceptar.
‘ Estado
Aparecera la barra de Estado la cual indica que el
Enviando 652.1/791.5 KB (82%) a 74.0 KB/s - restan 00:01 min |Q

Cerrar

archivo se esta adjuntando.

Aviso

Aceptar I

Salo puede subir archives con la(s) siguiente(s)
extension(es): .txt;.doc;.pdF.zip;

Si el archivo no cumple con los requisitos,

aparecerd el aviso correspondiente.
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¢Quée hacer si la respuesta de la UA es
Incorrecta?

OIP evalla la respuesta

En este paso la OIP debe confirmar o rechazar la respuesta generada por la Unidad
Administrativa, en caso de que la respuesta se confirme la OIP deberd continuar el
procedimiento para que el solicitante reciba la respuesta. Si la OIP rechaza la respuesta
entonces deberd regresar la solicitud a la UA para que haga las correcciones necesarias a
la respuesta especificando algun comentario si lo desea. Es importante mencionar que el
subfolio regresar automaticamente a la unidad administrativa cuando la OIP indica en la

ventana que no acepta la informacion.

OIP evalia la respuesta
La OIP evalla la respuesta enviada por la unidad administrativa

Datos generales
Folio 5000000000909-001 Proceso Proceso Miltiple

[ (Mostrar Detalle...)

Informacién complementaria Comentarios de la OIP Respuesta a la solicitud

Evaluacion de la respuesta de la UA
Acepta Informacidn OIP S LI W

Comentario de respuesta de la OIP

13

Aceptar | Cerrarl

¢, Como puedo corregir la respuesta de la OIP a la
solicitud?

Confirme la respuesta de la OIP

Antes de enviar la respuesta final al solicitante siempre aparecera un aviso para confirmar
que la informacién a enviar es la correcta, la OIP deberd confirmar o rechazar la
respuesta final, en este paso puede verificar que los archivos adjuntos sean correctos asi
como el texto de la respuesta. Si desea modificar la respuesta entonces debera

seleccionar NO y presionar el botén aceptar. La solicitud serd devuelta al paso anterior
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para corregir y documentar de nuevo la respuesta, al dar clic en el boton aceptar

nuevamente aparecera el paso de confirmacion de respuesta. Si confirma que la

respuesta es la correcta entonces debera seleccionar Sl y presionar el botén aceptar, si

la solicitud es electrénica entonces no se mostrara en la relacion de solicitudes que

gestiona la OIP y estara en la cuenta del solicitante; si la solicitud es manual entonces la

OIP debera realizar el paso final, tnicamente presione el botdén aceptar.

Datos generales
Folio 3100000011109

¥ (Mostrar Detalle..)

Respuesta a la salicitud

Confirma respuesta electronica

La QIF confirma la respuesta electrénica

Proceso Solicitud de Informacidn

En alcance a la solicitud recibida, dirigida a la Oficina de Informacidn Pablica, nos permitimos hacer de su conocimiento que con
fundamento en el articulo 51 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distritc Federal, la informacién
=olicitada esta disponible publicamente para su consulta.

Respuesta a la solicitud
Respuesta Informacidn Solicitada

Archivos adjuntos de respuesta

F. Entrega parcial o total de informacién con pago

Respuesta a la informacidn

Nimero de servidores que intervinieron paral

dar respuesta
Confirma que la informacion a enviar es
correcta

5 =P

Mo

Aceptar | Cerrar |

Otras opciones del menu

Existen otras opciones en el menu de la oficina de informacién publica, en el apartado de

Seguimiento se encuentra la opciéon Tablero, y en la parte superior del menu se

encuentra una pestafia denominada Administraciébn. A continuacién se describe la

funcionalidad de cada una de estas opciones:

INFOMEX Administracion
Solicitud de informacion

Nueva solicitud

Seguimiento

Avisos del Sistema

Tablero

FReportes

Dependencias

[iﬁ Cerrar sesidn

Tablero: En esta opciébn es posible ver cuantas
solicitudes se tienen en estado de palomita verde, signo
de admiracion amarillo y/o en tache rojo (para mayor
referencia vea la pagina 30).

Administracién: Esta pestafia sirve para configurar
alertas de notificacion a las Unidades Administrativas
qgue no han enviado la informacion de respuesta a la

oficina de informacion publica.
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Tabla de referencia de Acuses

El proceso de solicitud puede generar los siguientes acuses o notificaciones:

Informacién Publica

Caso en que aplica

mex¢

Acuse de orientacion

Acuse de solicitud
improcedente
Acuse de
Informacion via
INFOMEX

Acuse de prevencién

Acuse de prevencién
fuera de tiempo
Acuse de ampliacion
de plazo

Recibo de pago

Acuse de caducidad
del tramite por falta
de pago

Acuse de informacion

clasificada

Acuse de

inexistencia

Final

Final

Final

Notificacion

Final

Notificacion

Requiere
interaccion con el

solicitante

Final

Final

Final

Se emite cuando la solicitud no es de la
competencia del sujeto obligado al que se le
pregunta. La OIP tiene que reenviar al sujeto

obligado correspondiente.
Se emite cuando se informa al solicitante que

la solicitud es de caracter ofensivo.

Se emite cuando la OIP envia la respuesta al
particular por INFOMEX.

Se emite cuando la OIP previene al particular
para que complete, corrija 0 amplie su
solicitud.

Se emite cuando se desecha la solicitud por
no contestar la prevencion en tiempo.

Se emite cuando se le informa al particular las
razones por las cuales se requiere prorroga.
Se emite cuando se acepta la propuesta de
pago con el célculo de los costos que genera
el medio de reproduccion y/o de envio elegido
por el particular.

Se emite cuando el solicitante no realiza el
pago por reproduccion de la informacion en
tiempo.

Se emite cuando la OIP responde que la
informacion solicitada es clasificada como
reservada o confidencial.

Se emite cuando se declara la inexistencia de

la informacioén solicitada.
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Acuse de aviso de Se emite cuando la OIP requiere algun

falta de documentos Notificacion documento probatorio para continuar el
probatorios tramite.

_ Se emite cuando la OIP notifica al particular
Acuse de aviso de

Notificacion que su informacién se ha localizado, se
entrega _ )
confirmaréa su entrega.
_ Se emite cuando la solicitud ha sido registrada
Acuse de recibo Comprobante

en el sistema INFOMEX DF.
Cuadro de referencia para plazos de vencimiento

Es el tiempo que puede transcurrir dentro de las diferentes etapas del proceso de
solicitud. También se indica el tiempo en el que debe cambiar el estado de seguimiento de

la solicitud.

mex

Solicitud de Informacion Publica

Articulo de la

Accion Descripcion LTAIPDE Plazo
Turnado de la solicitud de 5 dias habiles a partir
o informacion a otro sujeto de la fecha de
Canalizacion _ 47 y
obligado por no ser presentacion de la
competencia del primero solicitud
Notificacion enviada al 5 dias habiles a partir
» solicitante cuando su de la fecha de
Prevencion o ) » 47 »
solicitud de informacion presentacion de la
no es claray precisa solicitud
Respuesta del solicitante 5 dias habiles a partir
Deshago de la _ )
y donde precisa y aclara su 47 de la fecha del aviso
prevencion o ) . .
solicitud de informacion de prevencion
Plazo para dar respuesta : .
Respuesta a una o 10 dias habiles a
o a una solicitud de )
solicitud que no ) o 51 partir de la fecha de
o informacion publica que »
es de oficio o presentacion
no es de oficio
Ampliacién de  Cuando la complejidad de 51 10 dias habiles mas

plazo a una la solicitud lo amerite el a partir de la fecha de
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solicitud que no

es de oficio

Respuesta a una

solicitud de
informacién que

es de oficio

Entrega de
informaciéon una

vez efectuado el

pago

Plazo para
realizar el pago
de material de

reproduccion

sujeto obligado puede
notificar una ampliacion
de plazo fundando y
motivando dicha
notificacion
Plazo para dar respuesta
a una solicitud de
informacién publica que
es de oficio
Plazo que tiene el sujeto
obligado después de que
el solicitante realiza el
pago por el material de
reproduccion
Plazo que se establece
para que el solicitante
acuda a la sucursal

bancaria a realizar su

pago

respuesta limite de la

solicitud

5 dias habiles a partir

51 de la fecha de
presentacion
3 dias habiles
51 después de realizar
el pago
Numeral 10 30 dias héabiles

parrafo segundo  después que el ente

de los publico notifica la

Lineamientos de  disponibilidad y costo

Infomex del soporte material

Accion

Prevencion

Deshago de la

prevencion

Ampliacién de

plazo

Descripcion
Notificacion enviada al
solicitante cuando su

solicitud de informacion no
es claray precisa
Respuesta del solicitante
donde precisa y aclara su
solicitud de informacion
Cuando la complejidad de la
solicitud lo amerite, el sujeto
obligado puede notificar la

ampliaciéon de plazo
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Articulo de la

LPDPDF Plazo

5 dias habiles a
- partir de la fecha de
presentacion de la
solicitud
5 dias habiles a
32 partir de la fecha del
aviso de prevencion
15 dias habiles mas
32 a partir de la fecha
de respuesta limite

de la solicitud

mex
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Aviso de falta
de documentos
probatorios

Entrega de
informaciéon una

vez efectuado el

pago

Plazo para
realizar el pago
de material de

reproduccion

fundando y motivando dicha
notificacion
El solicitante debera anexar
la documentacién probatoria
que sustente su peticién,
salvo que la misma dependa
exclusivamente del
consentimiento del
interesado y ésta sea
procedente
Plazo que tiene el Ente
Publico después de que el
solicitante comprueba haber
realizado el pago por el

material de reproduccion

Plazo que se establece para
gue el solicitante acuda a la
sucursal bancaria a realizar

Ssu pago

Numeral 19 ) .
» 3 dias habiles a
fraccion V de los _
) _ partir de la fecha de
Lineamientos de »
presentacion.
Infomex

Numeral 21

parrafo segundo 3 dias habiles

de los después de la
Lineamientos de notificacion
Infomex
NN 10 dias habiles

) después de que el
parrafo segundo o -
ente publico notifica
de los } o
_ _ la disponibilidad y
Lineamientos de
costo del soporte
Infomex _
material

Recurso de Revision

Accion

Interponer un
recurso de revision
por inconformidad
con la respuesta o

por falta de la

misma

Descripcion

El solicitante cuando no
esta conforme con la
respuesta que le dio el
sujeto obligado o cuando
este Ultimo no le da una
respuesta en los plazos
sefialados por la ley tiene el

derecho de interponer un
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Articulo
de la Plazo
LTAIPDF
15 dias habiles contados
a partir de la fecha en
gue surta efectos la
notificacion de la
78

resoluciéon impugnada. En
el caso de falta de
respuesta, el plazo

contara a partir del



0

infox

Prevencidén

Subsanar

irregularidades

Una vez
presentado el
recurso, se dictara
el acuerdo que

corresponda

Informe de ley

Acreditacion de

tercero interesado

Presentacion de

pruebas

Deshago del

Guia del Sistema Infomex

recurso de revision ante el

INFODF

Cuando el recurrente no

cumpla con alguno de los

requisitos establecidos en 79
el articulo 78 el INFODF lo
prevendra
Al recibir la notificacion de
prevencion el solicitante
puede completar los 29
requisitos y de esta forma
subsanar las
irregularidades
El INFODF debera admitir o -
rechazar el recurso de »
. Fraccion |
revision
Informe de ley por parte del
sujeto obligado en caso de y
L Fraccion
gue el recurso de revision '
sea admitido
En caso de que exista un -
tercero interesado se le _
o ) Fraccion
notificara para que acredite "
su caracter
» 80
Presentacion de pruebas _
Fraccion
por parte del recurrente v
Si alguna de las pruebas no 80
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momento en que hayan
transcurrido los términos
establecidos para dar

contestacion.

5 dias héabiles a partir de

la fecha de presentacion

5 dias habiles después
de notificada la

prevencion

3 dias héabiles después
de la fecha de

presentacion

5 dias habiles siguientes
a la fecha de admision
del recurso

5 dias habiles siguientes
a la fecha de admision

del recurso

5 dias héabiles posteriores
a la presentacion del
informe de ley o al plazo
para la presentacion del
mismo
3 dias habiles siguientes
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medio de

conviccion

Resolucion de
recurso de revision
por inconformidad

con la respuesta

Ampliacién de

Plazo

Falta de
contestacion del
recurso en el plazo

respectivo

Vista al Sujeto
obligado del
recurso de revision
por falta de

respuesta

Resolucion de
recurso de revision
por falta de

respuesta

Recurso de

revocacion

es clara se sefalara una
fecha de audiencia publica
para su deshago
Si las pruebas presentadas
fueron desahogadas por su
propia y especial naturaleza
se debe emitir una
resolucion en este plazo
Cuando exista causa
justificada, el plazo para
resolver se podra ampliar
hasta por veinte dias mas.
Se presumiran como ciertos
los hechos que se hubieren
sefialado en él, siempre
que estos sean
directamente imputables
Cuando se interponga un
recurso de revision por falta
de respuesta el INFODF
tiene que dar vista al sujeto
obligado para que alegue lo
gue a su derecho convenga
Recibida la respuesta del
sujeto obligado donde alega
lo que a su derecho
conviene el INFODF tiene
que emitir una resolucion a
favor del solicitante salvo
que el sujeto obligado
pruebe fehacientemente
gue respondio
Este recurso se puede

interponer contra los
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Fraccion
VI

80
Fraccion
VI

80
Fraccion
VI

85

86

86

89
Fraccion |

a la presentacion de las

pruebas

40 dias habiles a partir de

la admisién del recurso

20 dias habiles

20 dias habiles

3 dias habiles después
de recibido el recurso de

revision

10 dias habiles después
de recibir la respuesta del

sujeto obligado

3 dias habiles siguientes
a los que surta efecto la
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Procedencia del
recurso de

revocacion

Resolucion sobre
el recurso de

revocacion

Cumplimiento de
resoluciones del
INFODF

Incumplimiento de
la resolucién del
INFODF

acuerdos y resoluciones no
definitivas pronunciadas en
la substanciacion del
recurso de revision
El INFODF acordara sobre
la procedencia del recurso,
asi como de las pruebas
ofrecidas
El INFODF una vez
desahogadas las pruebas
emitird una resolucion
Los sujeto obligados
Publicos informan al
INFODF sobre el
cumplimiento de sus
resoluciones
El INFODF notificara al
superior jerarquico de los
sujeto obligados Publicos
responsables a fin de que
ordene el cumplimiento de

la resolucion

89
Fraccion
]

89
Fraccion
1]

90

91

notificacion del acuerdo o

resolucién recurrida

3 dias habiles después
de la recepcion del

recurso

5 dias habiles siguientes
al desahogo de las

pruebas

5 dias habiles después

de notificada la resolucion

10 dias habiles para el
cumplimiento de la
resolucién después de la

notificacion

Modulo de consulta publica de las solicitudes de

informacion

Este mddulo sirve para consultar las respuestas a las solicitudes de informacion publica,

cualquier persona puede acceder a él.

En la pagina principal del sistema INFOMEX DF, de clic en da clic aqui, aparece de color

naranja como se muestra en la siguiente figura:
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infow
Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema Infomex pot
todas las autoridades publicas del Distrito Federal, incluidos |
Distrito Federal
® Consulta aqui las solicitudes de informacién, y sus
respuestas, que han realizado otras personas a través
del _Sistema de Informacién Electrénica Infomex, da clic
aqui.
Al dar clic se mostrara una ventana que de lado izquierdo tiene un menu de color naranja,
de clic en Solicitudes de informacion:
REPORTES l
¥ solicitudes de Informacién
Al dar clic aparecera un cuadro en el cual podra seleccionar el o los criterios de busqueda
deseados. Finalmente presione el botdn buscar:
Para realizar |la consulta debe seleccionar una oficina de Informacion Pablica y un Tipo de Respuesta o
capturar el Folio a buscar
EEE:Iii:::IE Informacion | { Seleccionar ) vl
Tipo de respuesta | ( Seleccionar tipo de respuesta ) vl
Fecha de captura desde: I:I E ‘3 hasta: I:I E 13
Fecha de respuesta desda: I:I E ‘3 hasta: I:I E “i
Falie | | Buscar |
Ejemplo:

Folio [0401000065509] | _Buscar |

Al presionar el botén buscar aparecera la ventana con el resultado de la busqueda, de
clic en la leyenda de color azul:
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Consulta Pablica 1 Solicitud

Folio: 0401000065504

Folio de la Fecha de Unidad de Informacion Respuesta Fecha de Recurso de revision
solicitud Captura Respuesta (en caso de tener)
0401000065509 21/05/2009  Delegacidn Alvare Obregdn C. Entrega informacidn via 21/05/2009

Infomex

Al dar clic en la leyenda de color azul aparecerd otra ventana, de clic en la pestaia
"Respuesta a la solicitud" y podra ver los archivos de respuesta. Descargue los archivos y

listo.
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Modulo de Informaciéon Estadistica

El sistema INFOMEX DF cuenta con un modulo para poder obtener datos estadisticos de
las solicitudes del sistema INFOMEX.

Mddule estadistico del sistema INFOMEX 2

Opciones de Consulta Parametros de busgueda

(® solicitudes registradas

O solcitudes por TELINFO Tipo de Ente Pablico: | Todos [~]|
O Solicitudes turnadas Eptepablicy | Todos [~]
) ottt e e Tice de registro de | salicitud: [Todos @!
: 1
1 okt o TR [Todos [+]
ORE(LIFEUS
Fachs inicial: 31/10/2006 s Fechs finali  |01/06/2009 =i
Jinuscari[fegsponial]
Sumatoria Total: 69447
Ente Solicitudes
Azamiblesz Legislztiva del Distrito Federal i7s8
134
ia Al I del Distrito Federal 465
o Faderal 703
Caja de Previsién para Trabajadores a Lists de a del Distrito Federal 369
Comisién de Derechos Hum = del Distrito Federal 2194
Conzejeriz luridics y de Sarvicios Legales 1246
Conssjo da Evaluscién del Dassmollo Socisl dal Distrits Fedsral 122
Consejo de la Judicatura del Distrito Federal 561
Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del D.F, 452
Contraloria General 1143
Corporacién Mexicana de Impresién S.A. de C.V. 363
cidgn Xochimilco 1760
Delegacién Alvars Obregén 1760
Delegacién Azcapotzalco 1621
1234567

El objetivo de este médulo es brindar algunos datos estadisticos de los siguientes
aspectos:

e Total de solicitudes registradas en el sistema

e Total de solicitudes registradas en el sistema por TELINFO

e Total de solicitudes turnadas

e Total de solicitudes en proceso

e Total de solicitudes concluidas

e Total de recursos de revision

En las anteriores opciones de consulta se pueden especificar filtros como los siguientes:
- Tipo de sujeto obligado relacionado
- Se puede especificar un sujeto obligado
- Tipo de registro de la solicitud
- Tipo de la solicitud

- Enunrango de fechas determinado
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Los resultados que se obtienen son totales acumulados por sujeto obligado y algunas
opciones de consulta permiten especificar que se necesita el detalle, de esta forma se
obtienen datos como los folios, fechas, dias faltantes, etc. También se obtiene siempre el
namero total de registros encontrados.

Cuando se seleccionan las diferentes opciones de consulta, se presenta un texto
descriptivo de lo que se obtiene al consultar dicha opcién.

Una vez que se haya obtenido el resultado de la consulta, se puede generar un reporte
haciendo clic en el boton reporte y nos lleva a otra pantalla que esta habilitada para ser
exportada a formato word o pdf. También se presentan las opciones de blsqueda para

que no tuviéramos que regresar a ver lo que hemos consultado.

Médulo estadistico del sistema INFOMEX 2
mex ﬁ

infox
Regresar
& S PoW o1/ 1+ 5 100 B

Reporte de solicitudes de informacion

ESTOS SON LOS DATOS DE LA CONSULTA
Tipo de Ente Publico: Todos

Ente Publico: Todos

Tipo de registro de la solicitud: Todos
Tipo de solicitud: Todos

Fecha inicial: 31/10/2006; Fecha final: 01/06/2009

Ente Solicitudes
Asamblea Legislativa del Distrito Federal 1,788
Autoridad del Centro Histdrico 134
Caja de Prevision de la Policia Auxiliar del Distrito Federal 485
Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal 703
Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Distrito Federal 389
Comisidn de Derechos Humanos del Distrito Federal 2,194
Consejeria Juridica y de Servicios Legales 1,246
Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social del Distrito Federal 122
Consejo de la Judicatura del Distrito Federal 561
Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del D.F. 452
Contraloria General 1,145
Corporacion Mexicana de Impresion $.A, de C.V. 363
Delegacion Xochimilco 1,760
Delegacion Alvaro Obregon 1,760
Delegacion Azcapotzalco 1,621
Delegacidn Benito Judrez 2,407
Delegacion Coyoacan 2,009
Delegacion Cuajimalpa de Morelos 1,572
Delegacidén Cuauhtémoc 1,525
Delegacidn Gustavo A, Madero 1,891
Delegacion Iztacalco 1,795
Delegacion |ztapalapa 1,417
Fideicomiso Central de Abasto de la Ciudad de México 120
Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México 374
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE [ll) 351
Fideicomiso Educacion Garantizada 123
Fideicomiso Fondo de Promocion para el Financiamiento del Transporte Piblico 236
Fideicomiso Museo de Arte Popular Mexicano 234
Fideicomiso Museo del Estanquillo 230
Fideicomiso para el Mejoramiento de las Vias de Comunicacion 422
Fideicomiso Publico Complejo Ambiental Xochimilco 101
Fondo Ambiental Publico 247
Fondo de Desarrollo Econdmico del D.F. (FONDECO) 124
Fondo de Seguridad Publica del Distrito Federal 222
Fondo Mixto de Promocion Turistica 165
Fondo para el Desarrollo Social de la Ciudad de México 406
Fondo para la Atencion y Apoyo a las Victimas del Delito 185
Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal 479
Instituto de Acceso a la Informacion Piblica del Distrito Federal 1,904
Instituto de Ciencia y Tecnologia del Distrito Federal 280
Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal 433
Instituto de Formacion Profesional (PGJDF) 179
Instituto de la Juventud 465
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Preguntas Frecuentes

¢Por qué no aparece el botén de aceptar? Solo aparece el boton de cerrar.
La sesion en el sistema INFOMEX ha expirado, es necesario volver a ingresar con el

usuario y la contrasefa.

Tengo una solicitud que no le compete a ninguna Unidad Administrativa, ¢Co6mo me
la “auto asigno”?

Para que la OIP pueda responder la solicitud de manera directa es decir sin seleccionar
alguna Unidad administrativa, debera estar en el paso Seleccione las Unidades
Internas, no seleccione areas internas, confirme que no desea generar mas subfolios y

de clic en el boton aceptar.

¢ Se pueden adjuntar archivos de respuesta en las solicitudes de datos personales?
No. Unicamente se notifica al solicitante mediante el aviso de entrega y debera acreditar

su personalidad para la entrega de informacion.

Cuando la Unidad administrativa selecciona el tipo de respuesta “acceso
restringido modalidad confidencial” o “inexistencia de la informacion” ¢La solicitud
se va a la cuenta del Comité de Transparencia o a la cuenta de la oficina de
informacién publica?

La solicitud se va a la cuenta de la oficina de informacién publica, cuando la OIP
selecciona el tipo de respuesta “acceso restringido modalidad confidencial” o “inexistencia
de la informacion”, clasifica la respuesta y da clic en el botén aceptar, entonces la

solicitud aparece en la cuenta del Comité de Transparencia.

¢Para notificar ampliacién de plazo, cuantos archivos se pueden adjuntar?

Solo se puede adjuntar un archivo que no sea superior a 10 Mega Bytes.
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¢Cuantos archivos se pueden adjuntar en la respuesta a la solicitud y cuanto es lo
maximo de capacidad?

Existen dos opciones, se puede adjuntar un solo archivo siempre y cuando no sea mayor
a 10 Mega Bytes o bien, adjuntar varios archivos que de manera conjunta no supere 10

Mega Bytes.

¢Estalento el INFOMEXDF? o ¢ Hay sistema?

Deberan verificar con el area de sistemas de la dependencia a la cual pertenece el
correcto funcionamiento del servicio de internet, verificar también que no exista algun
software que posiblemente este bloqueando el acceso al sistema. Consulte las
consideraciones para operar el sistema INFOMEX (ver pagina 10). En caso de que el
problema persista comuniquese con la Direccion de Tecnologias de Informacion del

Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.

Clasifiqué una solicitud como informacién de oficio ¢me la pueden regresar a nueva
solicitud para cambiar la clasificacion como informacién que no tiene caracter de
oficio?

Si. Es posible regresar la solicitud para reclasificar siempre y cuando el contexto de la
solicitud asi lo requiera. Es absoluta responsabilidad de la oficina de informacién publica

hacer una clasificacion indebida, es decir, indicar que la solicitud de informacién publica

de oficio no lo es con la finalidad de tener més dias para emitir respuesta.

¢ Con cuanto tiempo de anticipacién debo publicar los dias inhabiles de la oficina de
informacién publica?
Se debe hacer la publicacién en Gaceta Oficial del Distrito Federal con minimo dos meses

de anticipacion al periodo de dias inhabiles.

Las asociaciones politicas deberan publicar los dias inhabiles y de descanso en los que
no den atencién a las solicitudes en sus respectivos sitios de Internet y los comunicaran al
Instituto de Acceso a la Informacion Puablica del Distrito Federal y al Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Necesito dar ampliacion de plazo a una solicitud, pero a su vez debe entrar al
comité de transparencia, ¢que debo hacer?
Primero se debe efectuar la ampliacién de plazo y después hacer la clasificacion de

“acceso restringido” o “inexistencia de la informacion”.

¢Cémo puedo saber que el solicitante realizé el pago?

Cuando el solicitante haya pagado, dependiendo del tipo de solicitud, en el sistema
podran aparecer alguno de estos avisos: Notificacion de envio, Notificacion de lugar y
fecha de entrega o Registe fecha de acreditacion de identidad y entrega con pago. De

esta forma se confirma que el solicitante realiz6 el pago.

¢Tengo una solicitud en tache rojo, puedo emitir la respuesta?

Aquellas solicitudes que hayan ingresado al sistema a partir del 2 de marzo, fecha en que
entr6 en operacion el sistema INFOMEX 2, podran ser respondidas de forma
extemporanea. Es importante aclarar que se deben respetar los plazos establecidos en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, asi como en
la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Tengo varias solicitudes con tache rojo, ¢hasta cuando se me van a desaparecer?
Las solicitudes que aparezcan con tache rojo no desapareceran por si solas, es necesario
concluir la gestion para que puedan darse por terminadas.
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Referencias de Interés

Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal:
http://www.infodf.org.mx

Sistema INFOMEX para el Distrito Federal:
http://www.infomexdf.org.mx

Moédulo Estadistico del sistema INFOMEX:
http://www.infomexdf.org.mx/reportes/

Modulo para consulta de publicaciones de dias inhabiles:
http://www.infomexdf.org.mx/Infomex/avisos.html

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal:
http://www.infodf.org.mx/web/index.php?option=com_content&task=view&id=241

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal:
http://www.infodf.org.mx/web/index.php?option=com_content&task=view&id=242

Lineamientos para la gestion de solicitudes de informacion publica y de datos personales
a través del sistema INFOMEX del Distrito Federal:
http://www.infodf.org.mx/web/index.php?option=com_docmané&task=doc_download&gid=2
0&ltemid

Cddigo Financiero del Distrito Federal:
http://www.finanzas.df.gob.mx/codigo/

Ley de Archivos del Distrito Federal:
http://www.infodf.org.mx/web/index.php?option=com_content&task=view&id=243

Sistema INFOMEX del gobierno federal:
https://www.infomex.org.mx
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