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1. PRESENTACION.

Derivado de la entrada en vigor de la Ley General de Transparencia, publicada el dia 4 de mayo del %
2015, reglamentaria del articulo 6° de nuestra Constitucion Mexicana, asi como la Ley de
Transparencia, Acceso a Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (/
publicada el dia 6 de mayo de 20186, se cred el Sistema Nacional de Transparencia cuyo objeto es Q&
fortalecer la rendicién de cuentas del estado Mexicano, coordinando y evaluando las acciones
relativas a la politica publica transversal de transparencia, acceso a la informacién y la proteccién de
datos personales, a través de la implementacion de criterios y lineamientos que regulan el actuar de
los organismos garantes asi como de los sujetos obligados en esas materias, estableciéndose asi
mismo, nuevas obligaciones para los sujetos obligados.

Se crea ademas una Plataforma Nacional de Transparencia con la finalidad de sustituir en la Ciudad
de México al sistema de solicitudes de informacion de la Ciudad de México denominado INFOMEX y
a la Ventana Unica de Transparencia (VUT), en la que se establecen cuatro sistemas denominados
Sistema de Comunicacion entre Organismos Garantes y Sujetos Obligados (SICOM), Sistema de ‘(

Gestion de Medios de Impugnacién (SIGEMI), Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT) y Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion (SISAl), que permitiran a los sujetos
obligados cumplir con los procedimientos obligaciones y disposiciones establecidas en la Ley General
y la Ley local de Transparencia.

tutela la recepcion y el tramite de las solicitudes de acceso a la informacion publica y de las solicitudes
para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién al tratamiento de
datos personales (derechos ARCO), realizando las gestiones internas con las diversas areas d
sujeto obligado, siendo ademas el vinculo entre las personas, los demas Sujetos Obligados y Id
Organos garantes. '

La Unidad de Transparencia antes Oficina de Informacién Publica, es la unidad administrativa quy

Con el propésito de eficientar la atencion a las solicitudes de acceso a la informacién publica
solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion
tratamiento de datos personales (derechos ARCO), y servir como una herramienta a disposicion de
los servidores publicos de las distintas areas de esta Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciuglad

de México, para el cumplimiento de las obligaciones que en esas materias se establecen en la \Q
normatividad respectiva, en observancia a lo establecido en los articulos 44 fracciones | y IV y 45
fraccion VI de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como a lo
dispuesto por el los articulos 90 fracciones | y Xlil y 93 fraccion Il de Ia Ley de Transparencia, Acceso

a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México y articulo 76 fraccion V de i
la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México,

se emitieron los presentes LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LA UNIDAD D?’
TRANSPARENCIA DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA DE LA CIUDAD D {/[
MEXICO.
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Por lo anterior y en atencion al Decreto por el que se Reforman Adicionan y Derogan diversas
Disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dia 18 de octubre del 2021, y en el que se incorpora en el
articulo 3, numeral 6 bis, a la Subsecretaria del Sistema Penitenciario como parte de las areas que
conforman la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México; a la actualizacion del
Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Transparencia de esta Secretaria, publicado
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dia 9 de agosto de 2022 y en el que se contempla
como integrante de ese Organo Colegiado, a la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, asi como a
las reformas a diversos numerales de los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacién, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas aprobadasy
por los integrantes de la Comisién Juridica, de Criterios y Resoluciones del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, en su Tercera
Sesion Ordinaria y Primera Sesién Extraordinaria, celebradas, respectivamente los dias 22 de agosto
y 05 de septiembre del afio 2022 dos mil veintidés, resulta necesaria la actualizacion a los presente
lineamientos, conforme a lo establecido en la fraccion Il del articulo 93 de la Ley de Transparencia
Local.
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2. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
D.O.F. 17-05-2021. Vigente.

e CONSTITUCION POLITICA DE LA CIUDAD DE MEXICO.
G.0.CDMX. 02-09-2021.Vigente.

¢ LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
D.O.F. 4-05- 2015. Vigente.

e LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS
SUJETOS OBLIGADOS.
DOF 26-01-2017. Vigente.

e LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
D.O.F 15-06-2018. Vigente.

e LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA
CIUDAD DE MEXICO.
G.0.C.D.M.X. 13-12-2018 Vigente.

e LEY DEL SISTEMA DE SEGURIDAD CIUDADANA DE LA CIUDAD DE MEXICO.
G.0.C.D.M.X. 1-08-2019. Vigente.

o LEY ORGANICA DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO.
G.0.CDMX. 23-12-2019. Vigente.

e LEY DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y RENDICION
CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.
G.O.D.F. 6-05-2016. Vigente.

o LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS \\

|
|

DE LA CIUDAD DE MEXICO.
G.0.CDMX. 10-04-2018. Vigente.

e LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO.
G.0.CDMX. 18-11-2020. Vigente.

e LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.
G.0.CDMX. 1-09-2017. Vigente.
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e LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE LA CIUDAD DE MEXICO. :///
G.O.CDMX. EL 21-12-1995. Vigente. 7

EJERCICIO DE RECURSOS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

{
e LEY DE AUSTERIDAD, TRANSPARENCIA EN REMUNERACIONES, PRESTACIONES Y 63
G.O.CDMX. 31-12-2018. Vigente.

o CODIGO FISCAL DE LA CIUDAD DE MEXICO.
G.O.CDMX. 30-12-2021. Vigente.

e CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES PARA EL DISTRITO FEDERAL.
G.0.CDMX. 18-07-2018. Vigente.

e REGLAMENTO INTERIOR DEL PODER EJECUTIVO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DE LA CIUDAD DE MEXICO.
G.0.CDMX. 02-01-2019. Vigente.

e REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
G.0.CDMX. 25-02-2020. Vigente.

e MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.
G.0.CDMX. 27-02-2022. Vigente.

e MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DE
LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA DE LA CIUDAD DE MEXICO.
G.O. CDMX. 09-09-2022. Vigente.

e PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, SUBSTANCIACION, RESOLUCION Y
SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS EN MATERIA DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES E
LA CIUDAD DE MEXICO.
G.O. CDMX. 17-06-2016. Vigente. A i \'i

e LINEAMIENTOS DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE su.JETos/ \
OBLIGADOS DE LA CIUDAD DE MEXICO.
G.0.CDMX. 15-02-2022. Vigente. 3

e LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION Y OPERACION DE LA PLATAFORMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA. /
DOF: 04/05/2016. Vigente. //(
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LINEAMIENTOS TECNICOS PARA PUBLICAR, HOMOLOGAR Y ESTANDARIZAR LA i
INFORMACION DE LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN EL TITULO QUINTO DE LA £
LEY DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y RENDICION DE /
CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO. 3
G.0.CDMX. 23-09-2021. Vigente.

LINEAMIENTOS PARA DETERMINAR LOS CATALOGOSY PUBLICACION DE ?3
INFORMACION DE INTERES PUBLICO; Y PARA LA EMISION Y EVALUACION DE
POLITICAS DE TRANSPARENCIA PROACTIVA.

DOF 15-04-2016. Vigente.

LINEAMIENTOS QUE DEBERAN OBSERVAR LOS SUJETOS OBLIGADOS PARA LA
ATENCION DE REQUERIMIENTOS OBSERVACIONES, RECOMENDACIONES Y CRITERIOS
QUE EMITA EL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

DOF 4/05/2016. Vigente.

LA INFORMACION, ASi COMO PARA LA ELABORACION DE VERSIONES PUBLICAS.

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE i
DOF 29-07-2016. Vigente. l

LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y DE
DATOS PERSONALES EN LA CIUDAD DE MEXICO.
G.O. CDMX. 17-06-2016. Vigente.

LINEAMIENTOS TECNICOS PARA LA INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
COMITES DE TRANSPARENCIA DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA CIUDAD DE
MEXICO.

G.O. CDMX. 03-07-2020. Vigente.
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Establecer las politicas de actuacion, criterios y directrices de operacion, funcionamiento y organizacion
que deberan observarse para el debido cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de
Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas en la Secretaria de Seguridad

Ciudadana de la Ciudad de México.
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4. DEFINICIONES. /

Ademas de las establecidas en la normatividad aplicable en materia de transparencia y protecciéon de
datos personales, para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

Ajustes Razonables: A las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no impongan
una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso particular, para
garantizar a las personas con discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones, de los
derechos humanos;

11 Areas: Aquellas que estén previstas en la Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México, su reglamento o su manual administrativo y que cuentan o puedan contar
con informacion o ser responsables de sistemas de datos personales;

il Aviso de privacidad: Documento a disposicion del titular de los datos personales, generado por
el responsable, de forma fisica, electrénica o en cualquier formato, previo a la recabacién y
tratamiento de sus datos, con el objeto de informarle sobre la finalidad del tratamiento, los datos
recabados, asi como la posibilidad de acceder, rectificar, oponerse o cancelar el tratamiento de

los mismos; ,
Iv. Colaborador: Aquellas personas que desempefia un empleo, cargo, comisiéon o que presta un
servicio personal subordinado en la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México;
V. Areas concentradoras: Aquellas que estén previstas en la Ley Organica de la Secretaria de

Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, su reglamento o su manual administrativo y que de
acuerdo a sus atribuciones o funciones cuentan con la mayor informacién en el llenado de los
formatos establecidos por los érganos garantes para el cumplimiento a las obligaciones de
transparencia.

VI. Comité de Transparencia: Al Organo Colegiado de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
Ciudad de México cuya funcion es determinar la naturaleza de la Informacion.

VIl.  Consejo Nacional: Al Organo Colegiado rector del Sistema Nacional de Transparencia, Acgeso
a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

VIll. Consejo Local. Al Organo Colegiado rector del Sistema Local.

X, Consulta Directa: A la prerrogativa que tiene toda persona de allegarse de informacién publica,

sin intermediarios. //

Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea que pueden
ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que tienen las siguient

Ermita s/n, Colonia Narvarte Poniente
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caracteristicas:

a) Accesibles: Los datos estan disponibles para la gama mas amplia de usuarios, para cualquier
proposito;

b) De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser utilizados libremente;

c) En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de caracteristicas
técnicas y de presentacion que corresponden a la estructura légica usada para almacenar datos
en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas estan disponibles publicamente, que no
suponen una dificultad de acceso y que su aplicacion y reproduccion no estén condicionadas a
contraprestacién alguna;

d) Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;
e) Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos necesarios;

f) Legibles por maquinas: Deberan estar estructurados, total o parcialmente, para ser
procesados e interpretados por equipos electrénicos de manera automatica;

g) No discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualquier persona, sin necesidad de
registro;

h) Oportunos: Son actualizados, periédicamente, conforme se generen;

i) Permanentes: Se conservan en el tiempo, para lo cual, las versiones histéricas relevantes par
uso publico se mantendran disponibles con identificadores adecuados al efecto;

J) Primarios: Provienen de la fuente de origen con el maximo nivel de desagregacion posible;

Datos Personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o
identificable. Se considera que una persona fisica es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion como puede ser nombre,
numero de identificacién, datos de localizacion, identificador en linea o uno o varios elementos de &
la identidad fisica, fisiolégica, genética, psiquica, patrimonial, econémica, cultural o social de la

persona. ‘ .
o | —— A

Datos Personales Sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya
utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. De
manera enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan
revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro, informacion
geneética, informacion biométrica, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y
preferencia sexual;

Derechos ARCO: Los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicidn al tratamientfo /’(
de datos personales;




XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XXII.

XXIIL.
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Derecho de Acceso a la Informacién Publica: A la prerrogativa que tiene toda persona para |
acceder a la informacién generada, administrada o en poder de esta Secretaria, en los términos
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México;

Documento: A los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, r
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las
facultades, funciones, competencias y decisiones de los sujetos obligados, sus personas
servidoras publicas e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos
podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u
holografico;

Documento Electronico: A la Informacién gue puede constituir un documento, archivada o
almacenada en un soporte electrénico, en un formato determinado y susceptible de identificacion
y tratamiento.

Documento de Seguridad: Instrumento que describe y da cuenta de manera general sobre las
medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas adoptadas por el responsable para
garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales que posee;

Encargado: La persona fisica o juridica, publica o privada, ajena a la organizacion del
responsable, que sola o conjuntamente con otras trate datos personales a nombre y por cuenta
del responsable;

Expediente: A la unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Expediente Electronico: Al conjunto de documentos electrénicos cuyo contenido y estructura
permiten identificarlos como documentos de archivo que aseguran la validez, autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién que contienen.

Estrados: Medio por el cual se le notifica a los peticionarios de Informacién Publica o Datos i
Personales, el resultado de su solicitud, cuando estos no proporcionan medio alguno para que les
sea entregada la misma. \!

Formatos Abiertos: Al conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la informacioén
que corresponden a la estructura légica usada para almacenar datos de forma integral y facilitan
su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles publicamente y que permiten
el acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios;

Formatos Accesibles: Al acceso a la informacién de cualquier manera o forma alternativa, en ~
forma tan viable o comoda para cualquier persona, eliminando las barreras o dificultades para las
personas con discapacidad para acceder a cualquier texto impreso y/o cualquier otro formato
convencional en el que la informacién pueda encontrarse.

Poniente
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XXIV. lIgualdad Sustantiva: Al mismo trato y oportunidades para el reconocimiento, goce o ejercicio del
Derecho al Acceso a la Informacion Publica.

XXV. Indicador de Resultados: A la informacion que permita evaluar el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales, indicando los beneficios obtenidos, de acuerdo a los resultados de la
gestion.

XXVI. Informacién Confidencial: A la informacion en poder de esta Secretaria, protegida por el derec:ho{i
fundamental a la Proteccidn de los Datos Personales y la privacidad:;

XXVII. Informacién Clasificada: A la informacion en posesion de esta Secretaria, bajo las figuras de
reservada o confidencial;

XXVIII. Informacién de interés publico: A la informacién que resulta relevante o beneficiosa para la
sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién resulta util para que el pablico
comprenda las actividades que lleva a cabo esta Secretaria;

XXIX. Medidas de seguridad: Conjunto de acciones, actividades, controles o mecanismos
administrativos, técnicos vy fisicos que permitan proteger los datos personales y los sistemas de
datos personales;

XXX. Medidas de seguridad administrativas: Politicas y procedimientos para la gestién, soporte y
revision de la seguridad de la informacién a nivel organizacional, la identificacion, clasificacion y
borrado seguro de la informacién, asi como la sensibilizacion y capacitacion del personal, en
materia de proteccién de datos personales;

XXXI. Medidas de seguridad fisicas: Conjunto de acciones y mecanismos para proteger el entorno fisico
de los datos personales y de los recursos involucrados en su tratamiento. De manera enunciativa
mas no limitativa, se consideran las siguientes actividades: a) Prevenir el acceso no autorizado
perimetro de la organizacion, sus instalaciones fisicas, areas criticas, recursos e informacién; B)~
Prevenir el dafio o interferencia a las instalaciones fisicas, areas criticas de la organizacion,
recursos e informacion; ¢) Proteger los recursos moviles, portatiles y cualquier soporte fisico o &\
electronico que pueda salir de la organizacion, y d) Proveer a los equipos que contienen o
almacenan datos personales de un mantenimiento eficaz, que asegure su disponibilidad e
integridad;

XXXIl. Medidas de seguridad técnicas: Conjunto de acciones y mecanismos que se valen de la v
tecnologia relacionada con hardware y software para proteger el entorno digital de los datos
personales y los recursos involucrados en su tratamiento. De manera enunciativa mas no
limitativa, se consideran las siguientes actividades: a) Prevenir que el acceso a las bases de datos
o a la informacion, asi como a los recursos, sea por usuarios identificados y autorizados; b)
Generar un esquema de privilegios para que el usuario lleve a cabo las actividades que requiere /

s

con motivo de sus funciones; c) Revisar la configuracion de seguridad en la adquisicién, operacién,
desarrollo y mantenimiento del software y hardware, y d) Gestionar las comunicaciones, /
operaciones y medios de almacenamiento de los recursos informaticos en e] tratamiento de datos 7 7
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XXXIll. Obligaciones de Transparencia: Aquella contemplada respectivamente en el Titulo Quinto,
Capitulo Il De las obligaciones de transparencia comunes de la Ley General de Transparencia y~_ -
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad\\
de México y que deberan publicarse en la Plataforma Nacional de Transparencia y Portal de \ \
Transparencia de esta Secretaria;

personales;

XXXIV. Informacién Reservada: A la informacién publica que se enfuentra temporalmente sujeta a
alguna de las excepciones previstas en Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

XXXV. Instituto: Al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México:

XXXVI. INAI: Al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion |de Datos
Personales;

XXXVII. Ley: A la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México;

XXXVIIL. LG: A la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica;

XXXIX. LPDPPSOCDMX: A la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obliggdo
de la Ciudad de México.

XL. Lineamientos y Criterios: A los instrumentos normativos emitidos por el INAI, el Sistema Nacignal
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, el Instituto y el
Sistema Local de Transparencia, Acceso a la Informacién, Proteccién de Datos Personales,
Apertura Gubernamental y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

XLl Lineamientos: Al Instrumento por el cual se regula la gestion interna de los servidores publicos de
esta Secretaria, para dar cumplimiento a las obligaciones que en materia de transparencia,
proteccion de datos personales y rendicion de cuentas establece la normatividad correspondiente;

XLIl. Personas Servidoras Publicas: A los mencionados en el parrafo primero del Articulo 108 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus correlativos establecidos en la
normatividad aplicable en la Ciudad de México;

XLIIl. Pleno: Al Organo Colegiado directivo del Instituto:

XLIV. Prueba de Daiio: A la Carga de los titulares de las areas o Unidades Administrativas competentes
de demostrar que la divulgacién de informacion solicitada lesiona el interés juridicamente protegido
por la Ley, y que el dafio que pueda producirse con la publicidad de la informacién es mayor que /
el interés de conocerla;

XLV. Prueba de Interés Publico: A la faculta del Instituto de fundar y motivar con base en elementos de 7/
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idoneidad, necesidad y proporcionalidad, que la publicacién de la informacién de acceso
restringido no lesiona el interés juridicamente protegido por la Ley; S

XLVI. Plataforma Nacional: a la Plataforma Nacional de Transparencia, como el medio electrénico oficial
a nivel Federal y Estatal para gestionar las solicitudes de acceso a la informacién, proteccién de
datos personales, obligaciones de transparencia, medios de impugnacién y la comunicacién entre
organismos garantes y esta Secretaria, integrada por cuatro sistemas denominados: Sistema de,
Comunicacién entre Organismos Garantes y Sujetos Obligados (SICOM), Sistema de Gestion de'
Medios de Impugnacién (SIGEMI), Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT) y Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién (SISAI), a través de la cual se
ejerceran los derechos de acceso a la informacion y Proteccion de Datos Personales en posesion
de esta Secretaria en cumplimiento a los procedimientos obligaciones y disposiciones establecidas
en la Ley General y la Ley Local de Transparencia.

XLVIl. Rendicion de Cuentas: Vista desde la perspectiva de la transparencia y el acceso a la
informacion, consiste en la potestad del individuo para exigir al poder publico informe y ponga a
disposicion en medios adecuados, las acciones y decisiones emprendidas derivadas del desarrollo
de su actividad, asi como los indicadores que permitan el conocimiento y la forma en que las llevé
a cabo, incluyendo los resultados obtenidos; asi como la obligacién de dicho poder publico de
cumplir con las obligaciones que se le establecen en la legislacidén de la materia, y garantizar
mediante la implementacion de los medios que sean necesarios y dentro del marco de la Ley, el
disfrute del Derecho de Acceso a la Informaciéon Pulblica consagrado en el articulo sexto de la
Constitucion General de la Republica;

XLVIIl. Recurso de Revision: Medio de impugnacién que tienen los peticionarios, cuando consideran
no satisfecho su derecho de acceso a la informacién, o que se consideren agraviados por la
resolucién definitiva que le recaiga a su solicitud de acceso, rectificaciéon, cancelacién o ante la/
omisién de respuesta.

XLIX. Reglamento: Al Reglamento de la LTAIPRC.

L. Recurso de inconformidad: Medio de impugnacion que tienen los peticionarios, en contra de la
resoluciones emitidas por el Instituto que confirmé o modificé la clasificacién de la informacién "
confirmé la inexistencia o negativa de informacién solicitada. \u

Ll. Responsable de Seguridad: Persona a la que el Responsable del sistema de datos personales

asigna formalmente la funcion de coordinar y controlar las medidas de seguridad aplicables;

LIL Sistema Local: Al Sistema Local de Transparencia, Acceso a la Informacién, Protecciéon de Datos
Personales, Apertura Gubernamental y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; o

Llll.  Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales;

e N

LIV. Sistema Electronico: A la Plataforma Nacional de Transparencia, o cualquier otro medio
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electrénico habilitado por los Organos Garantes, para gestionar las solicitudes de acceso a la
informacion, proteccion de datos personales, obligaciones de transparencia, medios de
impugnacion y la comunicacién entre estos y la Secretaria;

LV. Sistema de Datos Personales: Conjunto de organizado de archivos, registros, ficheros, bases o
banco de datos personales en posesion de esta Secretaria, cualquiera sea la forma o modalidad
de su creacion, almacenamiento, organizacién y acceso;

LVI. Secretaria: A la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México;
LVII. Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales;

LVIIl. Transparencia Proactiva: El conjunto de actividades que promueven la identificacion, generacién,
publicacion y difusion de informacién adicional a la establecida con caracter obligatorio por la Ley
General, que permite la generacién de conocimiento publico Util con un objeto claro enfocado en
las necesidades de sectores de la sociedad determinados o determinables.

LIX. Tratamiento de Datos Personales: Cualquier operacion o conjunto de operaciones efectuadas
sobre datos personales o conjunto de datos personales, mediante procedimientos manuales o
automatizados relacionadas con la obtencion, uso, registro, organizacién, estructuracion,
conservacion, elaboracién, utilizacion, comunicacién, difusién, almacenamiento, posesiéon o
cualquier otra forma de habilitacién de acceso, cotejo, interconexion, manejo, aprovechamiento,
divulgacion, transferencia, supresion, destruccion o disposiciéon de datos personales;

LX.  Usuario: Persona autorizada por el responsable, y parte de la organizacion del sujeto obligado,
que dé tratamiento y/o tenga acceso a los datos y/o a los sistemas de datos personales.

LXI. UT: A la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, receptora de las solicitudes del derecho de acceso a la informacién publica y derechos
ARCO, y a cuya tutela estara el trdmite de las mismas; y

LXIl. Version Pablica: A la informacion a la que se da acceso eliminando u omitiendo partes
secciones clasificadas.

Ermita s/n, Colonia Narvarts Poniente
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5. DE LAS AREAS Y ORGANO COMPETENTE.

5.1 De la Unidad de Transparencia.

La Direccion Ejecutiva de la Unidad de Transparencia se encuentra a cargo de la UT y es el area
encargada de recibir, capturar, ordenar, analizar, procesar y dar tramite a las solicitudes de acceso a
la informacion publica y del ejercicio de los derechos ARCO que ingresen a esta Secretaria, dandoles
seguimiento hasta la entrega de la respuesta correspondiente, asi como atender los recursos de
revisién y de inconformidad que se deriven de las mismas a través de su personal. Asimismo, se
encarga de verificar y coordinar la publicacion de las obligaciones de transparencia.

Ademas, su titular funge como enlace en materia de datos personales ante el Instituto y es Secretaria
(o) Técnica (o) del Comité de Transparencia, teniendo las atribuciones que le confieren la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, su
Reglamento, la LPDPPSOCDMX y sus lineamientos, el Manual Administrativo de esta Secretaria y
los presentes lineamientos de Operacion.

Tanto el responsable de la UT como el personal directamente relacionado con la atencién a solicitudes
deberan tener conocimiento de la normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales, de la estructura organica y atribuciones de las areas que
conforman esta Secretaria y la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Son atribuciones de la Unidad de Transparencia conforme a la Ley:

|.  Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante el sujeto
obligado;

Il. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

lll. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internds que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion{

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la entrega
de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo trimestralmente, asi
como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento del Comité de
Transparencia correspondiente;

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) La elaboracion de solicitudes de informacion;

b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y
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) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer quejas
sobre la prestacion del servicio.

—

VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes
VIII. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean necesarios, para
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
IX.
X.

Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacion y apertura
Xl

\
gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad; N
Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;
Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion confidencial, ésta
se entregue solo a su titular o representante
XIl.

Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacion i
Xlll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y
XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia

Son atribuciones de la Unidad de Transparencia conforme a la LPDPPSOCDMX

I Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la proteccion d
datos personales;

Il. Gestionar las solicitudes para el gjercicio de los derechos ARCO
lll. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su titulagt™
su representante debidamente acreditados

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccion y envio de
los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas aplicables

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO

\
\
\!
VI. Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el ejercicio
de los derechos ARCO;

y

VII. Asesorar a las areas del sujeto obligado en materia de proteccién de datos personales;
VIIl. Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacion y supresion

Ermita s/n, Colonia Narvarte Ponie
Alcaldia aenr*ojuare? c.p 0"020,

dac de México
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IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de los
sistemas de datos personales en posesion del responsable.

La Subdireccién de Atencion a Solicitudes de Informacion tiene las siguientes funciones:

1. Coordinar la recepcion, registro y atencién de las solicitudes de informacién publica y datos
personales, ingresadas a la Secretaria a través de los sistemas electronicos habilitados por los
Organos Garantes, correo electrénico, por escrito y de manera presencial;

2. Supervisar la asignacion de las solicitudes de informacién publica y de datos personales a las
Unidades Administrativas competentes, para su atencion;

3. Verificar el registro sobre los vencimientos de las solicitudes de informacion publica y de datos
personales:

4. Coordinar la integracién de las respuestas emitidas por las Unidades Administrativas a las
solicitudes de informacion publica y de datos personales;

5. Asesorar a las unidades administrativas que lo requieran, en la atencién de las solicitudes de
informacion publica y datos personales;

6. Revisar las respuestas de las areas a las solicitudes, asi como emitir las observaciones que se
consideren pertinentes;

7. Supervisar la elaboracion de los acuerdos de caducidad de tramite de las solicitudes
informacion publica;

8. Administrar los Estrados de la Direccién Ejecutiva de la Unidad de Transparencia;
9. Coordinar la elaboracién de los informes requeridos en su ambito de competencia;

10. Coordinar el registro de los recursos de revision y recursos de inconformidad, interpuestos en
contra de esta Secretaria, con el fin de llevar un control adecuado para su atencién oportuna;

11. Notificar a las unidades administrativas responsables respecto de la interposicion de los recursos /
de revision y recursos de inconformidad y requerir las manifestaciones y alegatos &
correspondientes;

Ermita s/n, Colonia Narvarte Poniente
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12. Supervisar la elaboracion de las respuestas complementarias que requieran las Unidades /
Administrativas, durante la substanciacién del recurso de revision; tﬁ

13. Verificar el registro sobre los términos establecidos para la substanciacion de los recursos de
revisién y recursos de inconformidad y, en su caso, coordinar la elaboracion de los oficios de
recordatorio a las unidades administrativas;

14. Coordinar la integracién de la informacién rendida por las Unidades Administrativas y elaborar lag\
manifestaciones, diligencias para mejor proveer, alegatos y cumplimientos en la tramitacion de los
recursos de revision y recursos de inconformidad y rendirlos en tiempo y forma;

15. Asesorar a las unidades administrativas que lo requieran en la atencién de los recursos de revisién;

La Subdireccion de Transparencia tiene las siguientes funciones:

1. Coordinar con las areas y areas concentradoras de informacién, la recabacién, publicacién y
actualizacion de las obligaciones de transparencia, conforme a la normatividad aplicable;

2. Coordinar la gestién ante el Organo Garante local, de los nombres y claves de usuario para las &
areas que operan el Sistema de Portal de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma
Nacional de Transparencia;

3. Coordinar con las areas la creacion, modificacién, supresion y registro de los sistemas de datos
personales ante el Organo Garante asi como el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion
de los mismos;

4. Coordinar las reuniones de la red de enlaces de transparencia y proteccién de datos perso
de la Secretaria;

5. Coordinar las acciones de capacitacion y difusion en materia de transparencia y proteccién de i\
\
datos personales;

6. Proponer a la Direccion Ejecutiva de la Unidad de Transparencia, el proyecto del programa anual r
de capacitacién en materia de acceso a la informacién y apertura gubernamental en coordinacion '
con el érgano garante local, para su aprobacién por el Comité de Transparencia;

/ !

7. Apoyar a la Direccién Ejecutiva de la Unidad de Transparencia en las funciones de la Secretaria (

Técnica del Comité de Transparencia;
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8. Coordinar la recepcién y registro de las solicitudes de clasificacién de informacion, supervisando
gue las mismas se encuentren fundadas y motivadas para ser sometidas a consideracion del
Comité de Transparencia;

-

9. Coordinar la elaboracion y presentar a firma de la Direcciébn Ejecutiva de la Unidad d?
Transparencia, las convocatorias, proyectos de acuerdos, actas de Comité y demas en el area d
su competencia;

10. Coordinar la recepcion de las recomendaciones, observaciones, requerimientos y solicitudes de
los 6rganos garantes en materia de datos personales, obligaciones de transparencia, capacitacion
y difusion de la cultura de la transparencia;

11. Supervisar las recomendaciones, observaciones, requerimientos y solicitudes de los érganos
garantes para proponer a la Direcciéon Ejecutiva de la Unidad de Transparencia las areas que k
considera competentes de atenderlas;

recomendaciones, observaciones, requerimientos y demas solicitudes de los érganos garantes
para firma de la Direccidn Ejecutiva de la Unidad de Transparencia;

12. Coordinar la elaboracion de los oficios de turno a las areas competentes para atender las %

13. Coordinar la atencién seguimiento y cumplimiento de las denuncias notificadas por incumplimiento
a las obligaciones de transparencia, con el area competente para su atencion;

14. Brindar asesoria a las areas en el ambito de su competencia;

15. Supervisar los informes y reportes en el area de su competencia.

Organo Colegiado constituido y debidamente registrado ante el Instituto, cuyas atribuciones y
funciones estan definidas en el articulo 90 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, articulo 75 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México y el Manual de Integracion y
Funcionamiento del Comité de Transparencia de esta Secretaria y tiene por objeto regular las
acciones y procedimientos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes en materia
de acceso a la informacion y las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion; confirmar, modificar o revocar la clasificacién de informacion o declaracion %
de inexistencia o incompetencia que realicen los titulares de las areas, y establecer politicas para
facilitar la obtencién de informacién y el ejercicio del derecho a la informacién publica, asi como %
promover la capacitacion de los Servidores Publicos.
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5.3 De las Areas. 6

Son areas principales de la Secretaria para el ejercicio de sus funciones en materia de transparencia
y proteccion de datos, previstas en su Reglamento Interior las siguientes:

Subsecretaria de Operacion Policial

Subsecretaria de Control de Transito

Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Prevencion del Delito
Subsecretaria de Desarrollo Institucional
Subsecretaria de Inteligencia e Investigacion Policial
Subsecretaria del Sistema Penitenciario

Oficialia Mayor

Direccion General de Asuntos internos

Direccién General de Asuntos Juridicos

Direccién Ejecutiva de Comunicacion Social
Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario

O o0 o o0 0 00 0O O 0 0

Los fitulares de estas areas y los titulares de las areas adscritas a las antes referidas y sus enlaces .
designados en Transparencia, Proteccion de Datos Personales y (SIPOT), deberan coordinarse con

la UT y el Comité de Transparencia en las funciones que tienen encomendadas en materia de /
transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales, archivo, capacitacion, .
participacion en eventos que fomenten la cultura de la transparencia, el derecho de acceso a la &
informacion publica y rendicién de cuentas, asi como en el cumplimiento de las demas obligaciones
establecidas en la normatividad aplicable a las materias sefialadas.

La relacion de las areas mencionadas es enunciativa mas no limitativa en atenciéon a las
modificaciones en la estructura organica de esta Secretaria, para lo cual las areas de nueva creacion
tendran las mismas obligaciones establecidas en los presentes lineamientos, asi como las que se
desprendan de la normatividad aplicable.

5.4 De las Areas con Sistemas de Datos Personales.

Sera obligacion de los titulares de las areas responsables que traten datos personales, observar lo
principios de calidad, confidencialidad, consentimiento, finalidad, informacién, lealtad, licitud, \
proporcionalidad, transparencia y temporalidad, establecer y mantener las medidas de seguridad de \
caracter administrativo, fisico y técnico, contempladas en la normatividad aplicable para la proteccion

de datos personales, que permitan protegerlos contra dafio, pérdida, alteracién, destruccion o su uso, *
acceso o ftratamiento no autorizado, asi como garantizar su confidencialidad, integridad y
disponibilidad, para lo cual, deberan implementar acciones, controles o0 mecanismos que tengan por

objeto que todas aquellas personas que intervengan en cualquier fase del tratamiento de los dat0§/
personales, conozcan sus funciones, responsabilidades, las consecuencias de su incumplimiento, asi

como la obligacion de rendir cuentas respecto del mismo, debiendo ademas de establecer /

X
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instrumentos en los que se les haga del conocimiento la obligacién de guardar confidencialidad de los B
datos personales que traten, aun cuando haya finalizado su relacién laboral con el responsable.

Deberan contar con un sistema de gestion denominado documento de seguridad, el cual se elaborara
por el responsable conforme a la “GUIA PARA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO DEf
SEGURIDAD” y a los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujeto
Obligados de la Ciudad de México, mismo que contendra al menos, lo siguiente:

[. Elinventario de datos personales en los sistemas de datos;

Il. Las funciones y obligaciones de las personas que intervengan en el tratamiento datos personales,
usuarios y encargados, en el caso de que los hubiera;

lll. Registro de incidencias;

IV. ldentificacion y autentificacion;
V. Control de acceso; gestién de soportes y copias de respaldo y recuperacion: p
VI. El andlisis de riesgos;

VII.El analisis de brecha;

Vlll. Responsable de seguridad;

IX. Registro de acceso y telecomunicaciones;

X. Los mecanismos de monitoreo y revisién de las medidas de seguridad;
Xl. El plan de trabajo; vy

XII.El programa general de capacitacion.

El documento de Seguridad debera de estar bajo el resguardo exclusivo del responsable del sistema
de datos personales; Unicamente se haran del conocimiento al responsable de seguridad, a los
usuarios, y en su caso a los encargados, las medidas de seguridad, técnicas, fisicas y administrativas

que deberan de seguir en el tratamiento para la proteccion de los datos personales.

Sera obligacion del Responsable del sistema de datos personales, contemplar en su acta de entrega-
recepcion su Documento de Seguridad.
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Asi mismo, cuando se trate de la creacidon de nuevas areas en la estructura organica de esta 1{5
Secretaria, con atribuciones para tratar datos personales de un sistema de datos personales existente,

el Responsable del sistema de datos personales que se encuentre en el Ultimo acuerdo publicado en

la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, debera coordinarse con el nuevo Responsable de dicho
sistema para elaborar el acuerdo de modificacion y remitirlo a la Direccion Ejecutiva de la Unidad de
Transparencia por oficio. )

Ademas, el Responsable del sistema de datos personales debera transferir el documento de
seguridad digitalizado e impreso y la totalidad de los expedientes fisicos y automatizados generados
durante su gestién, asi como las actas de destruccion de expedientes conforme a la Ley de Archivos
de la Ciudad de México, por oficio con una relacion de la totalidad de archivos que se entregan.

El documento de Seguridad debera actualizarse cuando ocurran los siguientes eventos:

I. Se produzcan modificaciones sustanciales al tratamiento de datos personales que deriven en un
cambio en el nivel de riesgo;

Il. Como resultado de un proceso de mejora continua, derivado del monitoreo y revision del sistema &
de gestion; /

lll. Como resultado de un proceso de mejora para mitigar el impacto de una vulneracion a la seguridad
ocurrida;

IV. Implementacién de acciones correctivas y preventivas ante una vulneracion de seguridad; y
V. Por recomendacion del Instituto.

Sera obligacion del Responsable del sistema de datos personales sin perjuicio
establecidas en la (LPDPPSO) realizar las siguientes acciones:

v" Elaborar oficio en el que se designe o ratifique al responsable de seguridad de su Sistema de ‘
Datos Personales; W

v' Elaborar oficio de autorizacion de las personas servidoras publicas que fungiran como
USUARIOS de su sistema de datos personales para dar tratamiento y/o acceso a los datos
personales; o

v" Acreditar la implementacion de las medidas de seguridad con las que cuenta su Sistema de .

Datos Personales, las cuales deberan de estar documentadas en su documento de seguridad./ f/
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v" Elaborar oficio dirigido a las personas servidoras pubicas que fungen como USUARIOS de su
sistema de datos personales, en el que se les haga del conocimiento sus funciones y
obligaciones que tienen en el tratamiento de datos personales, las medidas de seguridad que,
deberan seguir en la proteccion de datos personales, asi como las consecuencias de s
incumplimiento, establecidas en el articulo 127 de la (LPDPPSO).

v' Acreditar la capacitacion de las personas servidoras publicas que tratan datos personales
(RESPONSABLE) (RESPONSABLE DE SEGURIDAD) y (USUARIOS) en su sistema de datos
personales en el curso Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México y demas cursos que sean necesarios para el cumplimiento
de la normatividad de la materia, y a los cuales podran acceder de manera permanente e
inscribirse en la liga siguiente:

https://cava.infocdmx.org.mx/

EN EL CASO DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES QUE CUENTEN CON UN
ENCARGADO, entendiéndose a este como:

“La persona fisica o juridica, publica o privada, ajena a la organizacién del responsable,
que sola o conjuntamente con otras trate datos personales a nombre y por cuenta d
responsable”

(Fraccion XV del articulo 3 de la LPDPPSQ).

Sera obligacion del responsable del sistema, verificar o en su caso actualizar con el area juridica 3
(competente) de esta Secretaria que la relacién juridica con el ENCARGADO, se encuentre /
formalizada mediante un contrato o instrumento juridico en el que se prevean como minimo las
clausulas generales relacionadas con los servicios que presente el encargado sefialadas en articulo
56 de la (LPDPPSO), las cuales de manera enunciativa més no limitativa seran las siguientes:

I Realizar el tratamiento de los datos personales conforme a las instrucciones del responsable; \\",\
Il. Abstenerse de tratar los datos personales para finalidades distintas a las instruidas por el \
responsable;

lll. Implementar las medidas de seguridad conforme a los instrumentos juridicos aplicables
establecidos en la presente Ley y la naturaleza de los datos;

IV. Informar al responsable cuando ocurra una vulneracién a los datos personales que trata por sus o
instrucciones;

V. Guardar confidencialidad respecto de los datos personales tratados; y

V1. Suprimir o devolver los datos personales objeto de tratamiento una vez cumplida la relacion juridic
con el responsable, siempre y cuando no exista una previsién legal que exija la conservacion de los /(

datos personales.
7HO0S

N
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En el caso de que el Responsable contrate o se adhiere a servicios, aplicaciones e
infraestructura de computo en la nube, y otros servicios que impliquen el tratamiento de datos
personales, el proveedor externo estara obligado a garantizar la proteccion de datos personales con
los principios y deberes establecidos en la normatividad correspondiente y demas disposiciones que
resulten aplicables en la materia, ademas debera de delimitar el tratamiento de los datos personales
por parte del proveedor exierno a través de clausulas contractuales u otros instrumentos juridicos, las
cuales el proveedor debera:

I. cumplir con al menos los siguiente:

a) Aplique politicas de proteccion de datos personales con base en los principios y deberes aplicables
gque establece la presente Ley y demas normativa aplicable;

b) Transparente y limite las subcontrataciones que involucren el tratamiento de datos personales;

c) Se abstenga de incluir condiciones en la prestacién del servicio que le autoricen o permitan asumir /é'/
la titularidad o propiedad de la informacidn sobre la que preste el servicio, y /

d) Guarde confidencialidad respecto de los datos personales sobre los que se preste el servicio.

Il. Cuente con mecanismos, al menos, para:

a) Dar a conocer cambios en sus politicas de proteccion de datos personales, privacidad o condiciones
del servicio que presta;

b) Permita al responsable limitar el tipo de tratamiento de los datos personales sobre los que se pres
el servicio;

c) Establezca y mantenga medidas de seguridad adecuadas y verificables para la proteccion d
datos personales sobre los que se preste el servicio;

d) Garantice la supresién de los datos personales una vez que haya concluido el servicio prestado al
responsable, e )

\

\

e) Impida el acceso a los datos personales a personas ajenas, o bien, en caso de que sea a solicitud \
fundada y motivada de autoridad competente, informar de ese hecho al responsable.

En cualquier caso, el responsable no podra adherirse a servicios que no garanticen la debida
protecciéon de los datos personales, conforme a la (LPDPPSO) y demas disposiciones que resulten
aplicables en la materia.

En caso de que ocurra una vulneracion a la seguridad de un Sistema de Datos Personales, se
deberan analizar las causas por las cuales se presenté e implementar en el plan de trabajo las /

acciones preventivas y correctivas para adecuar las medidas de seguridad y el tratamiento de lod /{
datos personales, a efecto de evitar que la vulneracion se repita.
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Ademas de las que sefalen las leyes respectivas y la normatividad aplicable, se consideraran como
vulneraciones de seguridad, en cualquier fase del tratamiento de datos, al menos, las siguientes:

I. La pérdida o destruccion no autorizada;

Il. Elrobo, extravio o copia no autorizada;

lll. El uso, acceso o tratamiento no autorizado; o

Se debera llevar una bitacora de las vulneraciones a la seguridad en la que se describa ésta, la fecha
en la que ocurrid, el motivo de ésta y las acciones correctivas implementadas de forma inmediata y
definitiva.

IV. El dafo, la alteracion o modificacion no autorizada. " |

Asimismo, se debera informar sin dilaciéon alguna al titular de los datos personales, y al Instituto, en //
cuanto se confirme que ocurrié la vulneracién. El responsable realizara las acciones necesarias para /

la revision exhaustiva de la magnitud de la afectacion, a fin de que los titulares afectados tomen las
medidas correspondientes para la defensa de sus derechos. El Instituto podra verificar las medidas
de mitigacion, niveles de seguridad y documento de gestion, para recomendar las medidas pertinentes
para la proteccién de los datos del titular.

Deberan informar al titular de los datos personales al menos lo siguiente:
. La naturaleza del incidente;

ll. Los datos personales comprometidos;

lll. Los derechos del titular que pueda adoptar para proteger sus datos;
IV. Las acciones correctivas realizadas de forma inmediata; y

V. Los medios donde puede obtener mas informacion al respecto.

Lo anterior sin demérito de que el Instituto pueda realizar una inspeccién o verificacién sobre las
medidas adoptadas para mitigar el impacto en los datos personales, asi como emitir las
recomendaciones que se solventaran en el tiempo establecido por el Instituto.

Para la creacion, modificacion o supresion de los Sistemas de Datos Personales, el Titular del
area debera remitir a la UT, su “proyecto de acuerdo”, conforme al formato establecido por el Instituto,
contenido en los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

de la Ciudad de México, para que una vez analizado, se realicen las gestiones correspondientes ant

la Direccién General de Asuntos Juridicos para su publicacion. /{
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Sera obligacion del Titular del area en su calidad de responsable del sistema (s), realizar su registro k
de creacion, modificacion o supresion, en el Registro Electrénico de Sistemas de Datos Personales
(RESDP) habilitado por el Instituto, para lo cual se debera acudir a la UT, a mas tardar el dia siguiente

de su publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México o cuando existan modificaciones que

no requieran su publicacion como: (Datos del Responsable), (Reformas a la Normatividad) o (nombr
de Usuarios), con los datos a modificar en version editable.

Para el registro correspondiente, se debera contemplar como minimo lo siguiente:

I. Nombre y cargo del titular del sujeto obligado como responsable del tratamiento y los usuarios;
Il. Finalidad o finalidades del tratamiento;

lll. Naturaleza de los datos personales contenidos en cada sistema;

IV. Formas de recabacion, pertinencia, proporcionalidad y calidad de los datos;

V. Las posibles transferencias;

VI. Modo de interrelacionar la informacion registrada;

VII. Ciclo de vida de los datos personales y tiempos de conservacién (conforme a las disposiciones V
legales que en materia de archivos resulten aplicables, asi como al Catalogo de Disposicion /
Documental de esta Secretaria); y

VIIl. Medidas de seguridad.

Inclusién en el Catalogo de Disposicion Documental

Determinar el ciclo de vida de los datos personales tratados, considerando los aspecto
administrativos, contables, fiscales, juridicos e histéricos y realizar las gestiones necesarias ante
encargado de la Unidad Coordinadora de Archivos, para su inclusién en el Catalogo de Disposigic
Documental de esta Secretaria.

Aviso de Privacidad

Elaborar el aviso de privacidad integral y simplificado y su actualizacién, cuando existan cambios, \\\
conforme a los formatos contenidos en los Lineamientos de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México y remitir el mismo por oficio a la Direccion
Ejecutiva de la Unidad de Transparencia, debiendo ademas acompariar los formatos mediante los
cuales recaba datos personales con el aviso de privacidad inserto en los mismos.

Responsable de Seguridad

servidora publica que fungird como Responsable de Seguridad del sistema de datos personales co

El Responsable del sistema de datos personales debera remitir el oficio de designacién de la persona /{
los datos siguientes:
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Nombre completo del funcionario designado;

b) Cargo;

c) Area a la cual esta adscrito;

d) Correo electronico oficial;

e) Numeros de teléfono oficiales en los cuales pueda ser localizado faciimente,

f) Domicilio oficial;

g) Asi como la notificacion de sus obligaciones como Responsable de Seguridad contenidas
en los presentes lineamientos.

Funciones y Obligaciones del Responsable de Seguridad

 Obligaciones: ademas de las sefaladas de manera genérica a los usuarios, debera:

I. Crear politicas internas para la gestion y tratamiento de los datos personales, el ciclo de vida de los
Datos Personales (obtencion, uso y supresion);

Il. Definir las funciones y obligaciones del personal involucrado, elaborar el inventario de Datos
Personales;

lll. Realizar el anélisis de riesgo considerando las amenazas y vulnerabilidades existentes;

IV. Solicitar los recursos involucrados en su tratamiento para la compra de hardware, softwar
contratacion de personal del responsable;

V. Realizar el analisis de brecha;

VI. Elaborar un plan de trabajo e implementar las medidas de seguridad faltantes, las polit}
gestion y tratamiento;

VII. Menitorear y revisar de manera periodica las medidas de seguridad implementadas, las amenazas %
y vulneraciones; ‘

VIIl. Disefiar y aplicar capacitaciones del personal bajo su mando, dependiendo de sus roles y
responsabilidades;

5.5 De las Areas Concentradoras de Informacion.

Para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia establecidas en la Ley de Transparenci

Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, algunas de las areas 7’
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generadoras o administradoras de la informacion de acuerdo a sus atribuciones y funciones, Fﬁ
concentran la mayor informacion en el llenado de los formatos homologados contenidos en el Sistema

de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), en base a los lineamientos técnicos para
publicar, homologar y estandarizar la informacién de las Obligaciones de Transparencia establecidas] \
en el titulo quinto de la Ley de Transparencia, acceso a la informacioén publica y rendiciéon de cuentas

de la Ciudad de México, por lo que estas areas concentradoras, deberan coordinarse con las demas
areas no concentradoras, para el acopio de la informacién y llenado de los formatos homologados,
realizando la carga de estos en la Plataforma Nacional de Transparencia una vez que la UT, haya
supervisado que los formatos den cumplimiento a los criterios para su publicacién establecidos en los
lineamientos referidos.

Las areas concentradoras de informacién de esta Secretaria de acuerdo a sus atribuciones y
funciones son las siguientes:

Subsecretaria de Inteligencia e Investigacion Policial;

Direccion General de Administracion de Personal;

Direccion General de Desarrollo Organizacional y Administrativo;
Direccion General de Asuntos Internos; !
Direccién General de los Organos Colegiados de Honor y Justica.

0 0O O 0 O

La relacién de las areas mencionadas es enunciativa mas no limitativa en atenciéon a la creacién de/
nuevas obligaciones en materia de transparencia o modificaciones a la estructura organica.

5.6 De los Enlaces.

Los titulares de las areas de la Secretaria, deberan designar mediante oficio dirigido al Titular éTa
UT, a la persona servidora publica que fungird como Enlace de transparencia, de la Plataforma 0/

Nacional de Transparencia, SIPOT y enlace de proteccién de datos personales, funciones que podran 7 {
recaer o no en uno mismo, debiendo considerar que él servidor publico designado debera tener cargo ¥
de estructura. ’

En caso de ausencia temporal del Enlace designado o cambio del mismo, el titular del 4rea designara \j
en el acto a otra persona servidora publica que realizara las funciones de Enlace para lo cual debera
informar de manera inmediata a la UT por oficio.

En ambos casos el oficio de designacion de los enlaces que el titular del area envie a la UT, debera
contener, como minimo lo siguiente:

a) Nombre completo del funcionario designado;
b) Cargo;

c) Area a la cual esta adscrito;

d) Correo electronico oficial;
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e) Numeros de teléfono oficiales en los cuales pueda ser localizado facilmente,

A\
f) Domicilio oficial;

g) Asi como la notificacién de sus obligaciones como enlace contenidas en los presentes

lineamientos. \
Los titulares de las areas deberan hacer del conocimiento al Enlace designado de manera
oficial, todas y cada una de las obligaciones que tiene encomendadas en el ejercicio de su
funcién, destacando de manera enunciativa y no limitativa, las siguientes:

1. Recibir, analizar, tramitar, procesar y atender las solicitudes que sean turnadas por la UT y
registradas a través del sistema electrénico habilitado por los Organos Garantes, dentro de los
plazos establecidos en estos Lineamientos y en estricto apego de la normatividad aplicable, para
lo cual debera acordar y validar con el Titular del Area a la que pertenece la respuesta que ﬂ

proporcionara a la UT;

2. Verificar que las respuestas a las solicitudes se pronuncien puntualmente respecto a todas y cada
una las peticiones realizadas por el solicitante, de forma accesible, confiable, verificable, veraz,
oportuna y en un lenguaje sencillo para cualquier persona, debiendo estar fundadas y motivadas,
realizando una busqueda exhaustiva y razonable de la informacion solicitada en sus archivos, en
las obligaciones de trasparencia publicadas en el Portal de Transparencia, en el Portal Principal
de esta Secretaria, asi como en los comunicados e informes oficiales que haya rendido el titul
de esta Secretaria.

3. Verificar que los archivos electrénicos que contengan la documentacién y/o informacién re erida
por el solicitante cumplan con el principio de accesibilidad, de tal manera que todas las pgrsohas
puedan consultarlos, examinarlos y utilizarlos independientemente de sus capacidades técricas,
cognitivas o fisicas, por lo que deberan de ofrecerse en un soporte que permita su reutilizacién
por los usuarios y por las maquinas; es decir, presentarse mediante el enfoque de datos abiertos,
lo cual implica exportar el conjunto de datos a publicar en formatos estructurados para facilitar el
consumo e interpretacion, por lo que de ninguna manera podran contener, claves o cualquier otro
tipo de restriccidn para su acceso.

4. Operar los Sistemas electronicos habilitados por los Organos Garantes, asi como cualquier otro
gue los mismos implementen y revisar de manera constante los mismos para el desempefio de
las funciones encomendadas;

5. Conocer y dar cumplimiento a la normatividad que, en materia de transparencia, proteccion de
datos personales y archivos resulte aplicable, debiendo capacitarse constantemente en las
mismas, en el manejo de los Sistemas Electronicos y la Plataforma Nacional de Transparencia,
para el buen ejercicio de sus funciones;

BRI MY ™ Ny A
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6. ldentificar, organizar, actualizar y validar con el titular de su area administrativa la informacion L{\
requerida por las obligaciones de transparencia que generan y/o poseen en ejercicio de sus
facultades, competencias y funciones.

7. Realizar la carga de los formatos homologados en la Plataforma Nacional de Transparencia, una \ \ \
vez que la UT haya supervisado que los mismos den cumplimiento a los criterios para su
publicacion de conformidad con los lineamientos al efecto aplicables;

8. Atender los requerimientos que realice la UT dentro de los términos solicitados;

9. Apoyary asesorar a los servidores publicos de su area respecto de la aplicaciéon de la normatividad
en las materias de Transparencia y Proteccion de Datos Personales;

10. Verificar y validar con acuerdo del titular de su area que las propuestas de clasificacion de
informacion y declaracion de inexistencia, asi como las pruebas de dafio que al efecto elaboren
para ser sometidas ante el Comité de Transparencia, cumplan con la normatividad aplicable, estén
debidamente fundadas, motivadas y se consigne en las mismas expresamente los hechos y
razonamientos por los cuales se arriba a la conclusién de que el dafio que se causa con la difusién P
de la informacién es mayor que la utilidad de difundirla, debiendo justificar ademas los requisitos (//
del articulo 174 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Rendicién de /
Cuentas de la Ciudad de México;

11. Atender el desahogo de todos los requerimientos, tramites y gestiones que se realicen en la
materia, dentro del plazo conferido para tales efectos, para lo cual debera en su caso coordinarse
con las demas areas, en el acopio de informacién para el cumplimiento de las obligacione
emanadas de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuent
de la Ciudad de México y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujefo
Obligados de la Ciudad de México;

12. Dar cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de proteccion de datos personalés.

13. Asistir a las Reuniones de Enlaces y Sesiones de Comité de Transparencia convocadas por la \‘\
Direccién Ejecutiva de la Unidad de Transparencia;

Sin perjuicio de las anteriores, los enlaces designados en materia de proteccion de datos 2
personales, tendran de manera enunciativa mas no limitativa las obligaciones siguientes: :

INNOVADORA
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1. Conocer y dar cumplimiento a la normatividad que en materia de proteccion de datos personales
y archivos resulte aplicable, debiendo capacitarse constantemente en las mismas, para el buen
ejercicio de sus funciones;

2. Atender los requerimientos que realice la UT dentro de los términos solicitados;

3. Apoyar y asesorar a los servidores publicos de su area respecto de la aplicacién de la
normatividad en la materia de Proteccién de Datos Personales;

§®
4. Dar cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de proteccion de datos personales. ! :

5. Asistir a las Reuniones de Enlaces;

6. Coordinar con el Responsable del sistema de datos personales y el Responsable de Seguridad,
la actualizacion del documento de seguridad conforme a la normatividad en la materia, asi como
hacer del conocimiento a los usuarios del sistema las medidas de seguridad y su implementacién

/
/

e

7. Actualizar los avisos de privacidad simplificado e integral conforme a la normatividad de la
materia vigente, y remitirlos a la Unidad de Transparencia por oficio en el primer mes del afio, /
junto con los formatos en los que se recaben los datos personales con los avisos de privacidad
gue indistintamente se asienten en los mismos, debidamente actualizado; /

9. Dar atencién y seguimiento hasta su conclusion conjuntamente con la persona responsable \\
sistema de datos personales y la persona responsable de seguridad, a las verificaciones que \

realice el Organo Garante, asi como a las denuncias que en su caso se presenten respecto al
tratamiento de datos personales.

8. Mantener actualizados todos los datos requeridos en el Registro Elecirénico de Sistemas de
Datos Personales (administrado por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México), com
son entre otros los rubros “normatividad aplicable”, “Responsable” y “Usuarios”;

rd
10. Remitir la informacién solicitada por la Unidad de Transparencia para la integracion del informe j
anual de proteccion de datos personales. "

Las areas, deberan implementar las acciones necesarias para cumplir con los requerimientos en Ids /(
plazos y términos establecidos en los presentes lineamientos. y
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Los titulares de las areas, deberan de verificar que las personas servidoras publicas L{)
designadas como enlaces den estricto cumplimiento a las obligaciones antes sefaladas, por
lo que seran corresponsables de su incumplimiento.

6. DEL TRAMITE DE LAS SOLICITUDES.

6.1 De la Recepcion y Registro de las Solicitudes.
Toda persona por si o por medio de representante legal, tiene derecho a presentar una solicitud de '
acceso a la informacién publica, sin necesidad de acreditar derechos subjetivos, interés legitimo o
razones gue motiven el requerimiento. Las solicitudes para el gjercicio de los derechos ARCO sera
necesario acreditar la identidad del titular y, en su caso, la identidad y personalidad con la que actlie
el representante a través de carta poder simple suscrita ante dos testigos, anexando copia de las
identificaciones de los suscriptores.

El ejercicio de los derechos ARCO por persona distinta a su titular o a su representante, sera posible,
excepcionalmente, en aquellos supuestos previstos por disposicion legal, o en su caso, por mandato
judicial.

El ejercicio de los derechos ARCO de menores de edad se hara a través del padre, madre o tutor y
en el caso de personas que se encuentren en estado de interdiccion o incapacidad, de conformidad

con las leyes civiles, se estara a las reglas de representacion dispuestas en la legislacion de la
materia.

Tratandose de datos personales concernientes a personas fallecidas, la proteccion de datos
personales no se extingue, por tanto, el ejercicio de Derechos ARCO lo podra realizar, la persona qu
acredite tener un interés juridico o legitimo, el heredero o el albacea de la persona fallecida,
conformidad con las leyes aplicables, o bien exista un mandato judicial para dicho efecto.

Las solicitudes podran ser presentadas de las siguientes formas:

» De manera verbal ya sea presencial en la UT; S~ \k‘“\

> Via telefonica (TEL-INFODF); /

> Mediante escrito libre o en los formatos aprobados por el Instituto, presentado ante esta
Secretaria;

> Por correo electrénico oficial de la UT: o

Por fax, correo postal o telégrafo o

> A través del Sistema Electrénico habilitado para tal efecto; de la Plataforma Nacional de
Transparencia, por medio de su sistema de solicitudes de acceso a la informacion. / /{

Y
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Cuando la solicitud se realice verbalmente, el encargado de la Unidad de Transparencia del sujeto
obligado que se trate, registrara en un acta o formato la solicitud de informacion, que debera cumplir
con los requisitos establecidos en la presente Ley, y entregara una copia de la misma al interesado.
Cuando la solicitud se realice en escrito libre o mediante formatos, la Unidad de Transparencia
registrara en el sistema de solicitudes de acceso a la informacién la solicitud y le entregara al
interesado el acuse de recibo.

Todo el manejo de la informacién relacionado a solicitudes entre la UT y el Enlace se realizara por
los sistemas habilitados por los Organos Garantes.

Cuando una solicitud se presente ante un area diversa a la UT, aquella debera remitirla a la UT el
mismo dia en que la recibié para su correspondiente tramite. En estos casos, los plazos de respuesta
empezaran a correr a partir del momento en que la UT reciba la solicitud.

6.2 De la Gestion de Solicitudes.

Una vez recibidas y registradas las solicitudes en el Sistema Electrénico, seran turnadas por la
Subdireccion de Atencidn a Solicitudes de Informacién de la UT, a mas tardar al siguiente dia habil de
la fecha en que se tengan por presentadas, a la cuenta electronica del area o areas que se consideren |
competentes, a través del sistema electronico, razdn por la cual, es obligacién de los Enlaces revisar
continuamente su cuenta en el Sistema Electrénico, y en caso de no contar con cuenta en dicho
sistema, se turnara por medio del correo electrénico institucional o mediante oficio.

Cualquier anomalia o incidencia en el Sistema Electrénico, debe ser reportada a la UT con sus
soportes documentales dentro de las 24 horas siguientes a la que ocurra la misma.

Toda comunicacion y respuesta a la UT debera realizarse a través del Sistema Electrénico ant
de las 18:00 horas. Después del horario referido se tendran por recibidas el dia habil siguiente.

6.3 De la Competencia.

Una vez que el Enlace reciba la solicitud, debera comunicar a la UT, dentro de los 2 dias ha iles
siguientes a la fecha de inicio del tramite, si esa area no es COMPETENTE para dar contestacion a \\,‘

la solicitud, lo cual debera fundar y motivar debidamente conforme a las funciones y atribuciones que \
tiene asignadas, la simple negacién de la competencia propia o por afirmacion de competencia ajena,
no seran suficientes para establecer la incompetencia del area.

Asimismo, debera informar el nombre del Sujeto Obligado o del drea que considera sea competente
para atender la solicitud turnada, para lo cual la UT turnara la solicitud en un maximo de un dia habil
al area sugerida o en su caso orientara al sujeto obligado competente.

Recibida la contestacién de incompetencia por parte del area, la UT debera corroborar la /(
incompetencia de esta Secretaria para dar respuesta a la solicitud y comunicara al solicitante, el
Sujeto Obligado competente para atender su requerimiento, en un plazo no mayor de 3 dias habiles
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contados a partir de la fecha en que se tenga por presentada la solicitud, debiendo remitir la solicitud
a la UT del Sujeto Obligado que corresponda.

En caso de que el area sea competente para atender parcialmente la solicitud, debera informarlo a la\
UT dentro del plazo de 3 dias habiles informando de manera clara y puntual los puntos de la solicitud
que atender3, justificando conforme a lo establecido en este apartado la no competencia e indicando
el area o Sujeto Obligado que considere competente de atender los demas puntos de la solicitud.

Si un area omitiera informar a la UT lo expuesto en los parrafos anteriores, se entendera que
es competente para atender la solicitud, por lo que se encontrara obligada a dar la respuesta
en los términos establecidos en los presentes Lineamientos.

6.4 De la Prevencion.
En caso de considerar necesario realizar una PREVENCION al solicitante a efecto de que aclare o

precise su solicitud, debera solicitarla dentro de los 2 dias habiles siguientes a la fecha de inicio del
tramite, a efecto de que la UT analice la viabilidad de la prevencion y, en caso de ser procedente, }//

notifique al solicitante en un plazo no mayor a 3 dias habiles contados a partir de la fecha en que se
tenga por presentada la solicitud, para que en un término de 10 dias habiles contados a partir del dia
siguiente de su notificacién, aclare, precise o complemente su solicitud. En caso de no desahogar
dicha prevencion, se tendra por no presentada la solicitud.

En caso de que un area omita informar a la UT de la prevencién en el plazo estipulado, se
entendera que la solicitud es clara y precisa; por lo que se encontrara obligada a dar respuesta
en los términos establecidos en los presentes lineamientos.

6.5 Del Plazo de Respuesta y Ampliacion de Plazo.

De ser competente el area para dar la respuesta requerida por el solicitante, el Enlace debera re . @
la respuesta a la UT a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de inicio del
tramite, en el caso de ser obligaciones de transparencia, dentro de los 3 dias habiles siguientes y
dentro de los 10 dias habiles siguientes para las solicitudes de derechos ARCO.

Toda solicitud de informacién publica, sera atendida por la UT, a través de la Subdireccion de Atencion \\J
de Solicitudes de Informacién, en un plazo no mayor de 9 dias habiles siguientes a la fecha de inicio

del tramite o por desahogada la prevencion que en su caso se haya hecho al solicitante de acuerdo a
lo establecido en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México; las solicitudes para el gjercicio de los derechos ARCO deberan ser atendidas
dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de inicio del tramite o por desahogada la
prevencion que en su caso se haya hecho al solicitante de conformidad con lo establecido en la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México; sin
embargo, dicho plazo de respuesta debera ser menor, en cumplimiento a acuerdo emitido por el Jef
de Gobierno publicado el 25 de mayo del 2018 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, mediante
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el cual INSTRUYE A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS, ORGANOS POLITICO ADMINISTRATIVOS
Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO, A REALIZAR
ACCIONES PARA GARANTIZAR EL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
EL DERECHO AL TRATAMIENTO LiCITO DE DATOS PERSONALES, A LA PROTECCION DE
LOS MISMOS, Y EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION, en cual se sefiala lo siguiente:

CUARTO.- El responsable del tratamiento de Datos Personales en cada uno de los Entes
de la Administracién Publica de la Ciudad de México, debera observar los Principios de
Calidad, Confidencialidad, Consentimiento, Finalidad, Informacién, Lealtad, Licitud,
Proporcionalidad, Transparencia y Temporalidad, asi como adoptar las medidas de
seguridad necesarias para la proteccion de datos personales y los sistemas de datos
personales.

Los Entes de la Administracién Publica de la Ciudad de México, deberan establecer
procedimientos sencillos que permitan el gjercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacién,
Cancelacién y Oposicion, cuyo plazo de respuesta debera ser menor al previsto en la Le
de la materia.

En ambos casos siempre y cuando la UT cuente con la informacion entregada por las dreas confgrme
a los presentes Lineamientos.

Estos plazos podran ampliarse hasta por 5 dias habiles mas, en el caso de solicitudes de acceso a
la informacién y hasta por 10 dias habiles mas, en las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO en funcién del volumen o la complejidad de la informacién solicitada, debiendo en ambas
especificarse las razones fundadas y motivadas que justifican la ampliacion, es decir, en qué radica
la complejidad para proporcionar la informacion o cual es la cantidad de la informacién que se debera
analizar, razon por la cual no pueda generarse la respuesta en el plazo de los 9 o 15 dias habiles
respectivamente por el area correspondiente, no podra invocarse como causales de
justificacion para la ampliacion del plazo, aquellos motivos que supongan negligencia o
descuido por parte del area en el desahogo de la solicitud.

Para que proceda la solicitud de ampliacion de plazo, debera ser solicitada por el area a la UT
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de inicio del tramite en el caso de solicitudes de
acceso a la informacién, y de 10 dias habiles para las solicitudes para el gjercicio de los derechos
ARCO.

Las solicitudes en las que se requiera informacién correspondiente a obligaciones de transparencia,
seran atendidas por el area, en un plazo no mayor a 3 dias habiles siguientes a la fecha de inicio
del tramite. No procede la ampliacion del plazo en este tipo de solicitudes.

El contenido de la respuesta es responsabilidad del Titular del area emisora.
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La UT revisara que las respuestas a las solicitudes se pronuncien puntualmente respecto a todas y
cada una las peticiones realizadas por el solicitante, de forma accesible, confiable, verificable, veraz,
oportuna y en un lenguaje sencillo para cualquier persona, estén debidamente fundadas y motivadas,
y que no contengan informacion clasificada como reservada o confidencial, o bien qﬂze el area
determine sin aprobacion del Comité de Transparencia no entregar la informacioén por considerar que
sea de dicha naturaleza, en cuyo caso la UT realizarg, las sugerencias que considere pertinentes.

La UT preparara la respuesta final y la notificara a través del Sistema Electronico y en la modalidad
elegida por el solicitante.

En caso de que alguna area y/o la UT no proporcionen la respuesta en los términos establecidos en
estos Lineamentos, la Direccién Ejecutiva de la Unidad de Transparencia instrumentara constancia
de hechos en la que se especifique y detalle la omision o falta realizada, dandola a conocer a la

/

autoridad correspondiente.
En caso de que los Enlaces remitan una respuesta a la UT, fuera de los plazos establecidos en estos
Lineamientos, la UT podra dar vista a la Contraloria Interna.

Si los Enlaces remiten una respuesta a la UT fuera del plazo conferido por la Ley, la UT debera
gestionar la respuesta y entregarla al solicitante, dando vista a la Contraloria Interna.

En ambos casos, la omision de respuesta en tiempo y forma, sera imputable al Enlace y al titular del
area competente.

La UT, a traves de la Subdireccion de Atencion a Solicitudes de Informacion, elaborara un informe
mensual de estos casos, el cual sera presentado al titular de la Secretaria.
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7. DEL CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS.

7.1 De la Fundamentacion y Motivacién.

Todas las respuestas que se proporcionen, independientemente del sentido de las mismas, deberan
estar debidamente fundadas y motivadas, en las disposiciones aplicables en la materia (Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, su
reglamento, Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, sus lineamientos, Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Informacién Publica y
de Datos Personales en la ciudad de México, Ley General de Archivos), y en la normatividad aplicable
al supuesto concreto (Constitucién, estatuto de gobierno, Cddigos, leyes, reglamentos, reglas
generales, lineamientos, manuales, protocolos, etc.).

Asimismo, deberan contener los siguientes requisitos formales:

a) Hoja con el membrete del area que genere la respuesta.

b) Numero de folio que corresponde a la solicitud, asi como la insercién del texto de la misma.

c) Estar firmada por el titular del area correspondiente que la generd y rubricada por los servidofes
publicos que la elaboraron, revisaron, dieron su visto bueno y autorizaron la respuesta.

d) La respuesta emitida debera ser remitida a través del Sistema Electrénico a la UT. %

e) Los archivos electrénicos que contengan la documentacién y/o informacién requerida por el
solicitante cumplan con el principio de accesibilidad, de tal manera que todas las personas puedan
consultarlos, examinarlos y utilizarlos independientemente de sus capacidades técnicas,
cognitivas o fisicas, por lo que cuente deberan de ofrecerse en un soporte que permita su
reutilizacion por los usuarios y por las maquinas; es decir, presentarse mediante el enfoque de
datos abiertos, lo cual implica exportar el conjunto de datos a publicar en formatos estructurados
para facilitar el consumo e interpretacion, por lo que de ninguna manera podran contener, claves

o cualquier otro tipo de restriccion para su acceso. \
W\
v
7.2 De las Solicitudes que Requieran la Realizacion de un Tramite. & \

La UT esta obligada a orientar en forma sencilla y comprensible a toda persona sobre los tramites y
procedimientos que deben efectuarse para solicitar informacion, indicando las autoridades o iy
instancias competentes, la forma de realizarlos, la manera de llenar los formularios que se requieran,
asi como de las instancias ante las que se puede acudir a solicitar orientacién o para formular quejas,
consultas o reclamos sobre la prestacién del servicio o sobre el ejercicio de las funciones 0
competencias a cargo de los servidores publicos de que se trate.
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En caso de que la respuesta del area correspondiente, oriente al solicitante para que obtenga su
informacion a través de algun tramite establecido, su respuesta debera apegarse a lo dispuesto en
el articulo 52 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México y el articulo 201 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacioén
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

7.3 Del Procesamiento de la Informacion.

En términos de la normatividad aplicable, las areas competentes deberan dar atencion puntual a cada
solicitud, y dar acceso a las personas respecto de la informacién en posesion de la Secretaria y a la
defensa de sus derechos ARCO.

Las areas deberan entregar la informacion solicitada en el estado en el que se encuentre en sus
archivos, es decir, la atencion de una solicitud no debe implicar procesamiento de la informacion, ni el
presentarla conforme al interés particular del solicitante.

i\
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8. DE LA CLASIFICACION DE INFORMACION Y DE LA INEXISTENCIA.
8.1 De las Modalidades de Clasificacion de Informacion. | i\'\!\
La informacién puede ser clasificada en dos modalidades: \

> Reservada
> Confidencial

Informaciéon RESERVADA.

Definicién Informacion publica que se encuentre temporalmente sujeta a
alguna de las excepciones previstas en la Ley.
Las establecidas en el Articulo 183 de la Ley de Transparencia,
Causales de s By i
Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Reserva . .-
Ciudad de México.
No se podra divulgar la informacién clasificada como reservada,
Plazo de la por un periodo de hasta tres afios contados a partir de la fecha
N en que se clasifico la informacion por el Comité de Transparencia
clasificacion . : ;
de esta Secretaria. El periodo de reserva podra ser
excepcionalmente renovado hasta por dos afios mas.

Informacion CONFIDENCIAL.

La que contiene datos personales concernientes a una persona
identificada o identificable.
Se considera como informacién confidencial: los secretos
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal,
cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho
internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el
ejercicio de recursos publicos, la protegida por la legislacion en
materia de derechos de autor o propiedad intelectual. &
Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten
los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el N
derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o \\\
los tratados internacionales. \
Causales de Las establecidas en el Articulo 186 de la Ley de Transparencia,
Informacion Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Confidencial Ciudad de México. -
La informacion confidencial no estd sujeta a temporalidad
Plazo de la alguna, por lo que tendra ese caracter de manera indefinida y

£,

Definicion

solo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus
clasificacion representantes y las personas servidoras publicas faCL‘Itadas
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para ello, por lo que queda estrictamente prohibida su difusién, \,

salvo las excepciones contempladas en la Ley.

8.2 Del Procedimiento para la Clasificacion de la Informacion y Versiones Publicas.

Si un area considera que la informacién solicitada debe ser clasificada en cualquiera de sus dos
modalidades, reservada o confidencial, dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha en que
sea turnada la solicitud por parte de la UT, debera remitir un oficio a la UT en el que funde y
motive la clasificacion de informacion para la aprobacion del Comité de Transparencia con los
siguientes elementos:

1. Area que genera, administra o detenta la informacién;

2. Las hipétesis de excepcion previstas en la ley, en la que se encuadre la informacion materia de la
clasificacion; ‘

3. Sise trata de informacion clasificada en la modalidad de reservada debera acompanar al oficio la
prueba de dario en el formato correspondiente, firmada en todas sus hojas por el titular del area
en la que funde y motive la clasificacion de informacion conforme a lo sefialado en las tres hipoétesis
del articulo 174 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México,

Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

5. Si de la informacién que se requiere se desprende que del documento solo una parte sera
clasificada en cualquiera de sus modalidades, el area solicitara también la elaboracién de la
Version Puablica del documento en el que se encuentra la informacion, la cual debera de estar
apegada a los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas y demas normatividad aplicable. \\\\

En dicho oficio, debera solicitarse que, con fundamento en el articulo 216 de la Ley, se convogue al
Comité de Transparencia para que se someta a su consideracion la propuesta de clasificacién
correspondiente. .

Asimismo, debera incluirse, copia simple de la informacién o los documentos que seran sujetos de
clasificacion para ser analizada la informacion por los miembros del Comité de Transparencia de esta
Secretaria, o0, en su defecto y sblo en caso de que por el volumen esto sea complejo o no pueda ser
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manifestacion expresa e inequivoca de que la informacién existe y que se encuentra en custodia del
area, dicha documentacién, quedara una vez analizada por la UT y el Comité bajo el resguardo del
area que la presento.

Las areas competentes para atender las solicitudes, a través de su enlace designado, deberan enviar '
ala UT, cuando asi proceda, la prueba de dafio en el formato correspondiente, debidamente firmada
en todas sus hojas por su titular, asi como los argumentos légico - juridicos para fundar y motivar la
clasificacion de la informacion, en los que se justifique que:

I. Ladivulgacion de la informacién representa un riesgo real, demostrable e identificable de perjuicio
significativo al interés publico;

Il. El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacion supera el interés publico general de que se
difunda, y

lll. La limitacion se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio menos restrictivo
disponible para evitar el perjuicio.

La carga de la prueba para justificar toda negativa de acceso a la informacién, por actualizarse
cualquiera de los supuestos de reserva previstos en la Ley, correspondera a las areas.

Actividad Forma

Las areas después de haber recibido una solicitud de
acceso a la informacidn publica, en la que se determine que
la informacién requerida actualice alguno de los supuestos
de reserva o confidencial, remitira a la UT, solicitud de
Comité debidamente fundada y motivada

Solicitud de Comité
de Transparencia

El area en su oficio de solicitud de Comité de
Transparencia, anexara prueba de dafio conforme a lo
En caso de solicitar | estaplecido en el articulo 174 de la Ley de Transparencia
clasificacion de la | Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de

informacién en su | |3 Ciudad de México.
modalidad de
reservada Ademas de remitir su solicitud de manera oficial,

deberan remitirla via correo electronico a la
Subdireccion de Transparencia.

En caso de solicitar ) )
clasificacion en su | El @rea en su oficio de solicitud de Comité de Transparencia,

modalidad de incluira cuales son los datos personales o Ia d
confidencial informacion confidencial de los cuales se solicita su
clasificacion.
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Ademas de remitir su solicitud de manera oficial,
deberan remitirla via correo electronico a la
Subdireccion de Transparencia.

En ambos casos de ser procedente se remitira la Versién
Publica con apego a los Lineamientos generales en materia
de clasificacion y desclasificacion de informacion, asi como
para la elaboracién de versiones publicas. Vigentes.

Versiéon Publica

de Transparencia debera revisar y analizar la propuesta de clasificacion y, en caso de ser procedente,
debera convocar al Comité para que sesione a la brevedad posible y se pronuncie respecto de la
clasificacion.

Si el oficio por el que se solicita sesion del Comité de Transparencia no cubre con todos los requisitos
establecidos en estos lineamientos y la normatividad aplicable, no sera presentado ante el Comité,
quedando a entera responsabilidad del area solicitante.

Los casos de excepcion al derecho de acceso a la informacién y a la proteccién de datos personales
se encuentran regulados, por lo que no podra clasificarse la informacién que no se encuentre dentro
de los supuestos que expresamente sefiala la normatividad aplicable; en ninglin caso se podran emitir
acuerdos generales que clasifiquen informacién como reservada, aun y cuando guarden cierta
analogia con casos precedentes, pues la misma puede Unicamente ser clasificada bajo los supuestos
siguientes:

Una vez recibido el oficio del area correspondiente con sus soportes documentales, la Subdireccion r

e Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;

e Se determine mediante resolucién de la autoridad competente o

e Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transpargncia
previstas en la Ley y demas ordenamientos aplicables.

El Comité podra confirmar, modificar o revocar la clasificacion, asi como aprobar las versiones
publicas de conformidad con los lineamientos aplicables en las que se teste la informacion clasificada.

Una vez que el Comité de Transparencia aprueba la clasificacion el area debera remitir su respuesta
a la UT en los plazos establecidos en los presentes lineamientos.

En los casos de consulta directa, las areas solicitaran sesion de Comité Transparencia, para lo cual
se debera solicitar mediante oficio a la UT, sustentado en los articulos 90 fracciones | y IV, 207 y 213 ,

de la Ley, acompafiando al mismo la propuesta de lineamientos para llevar a cabo la diligencia par: /(
la consulta directa de la informacion, los cuales deberan ser acordes con lo sefialado en los
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Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de informacion, asi como para N
la elaboracion de versiones publicas.

Derivado de la clasificacion de la informacion y la entrega de versiones publicas, las areas deberan
asegurarse que los expedientes y documentos clasificados cumplan con los requisitos que sei
establecen en los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién de

informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, conforme a lo siguiente:

EN EL CASO DE LA VERSION PUBLICA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS O FISICOS
CLAIFICADOS COMO CONFIDENCIALES, DEBERA DE CONTENER LOS SIGUIENTES
REQUISITOS:

TESTADO, (PALABRAS, PARRAFOS o RENGLONES segtn sea el caso) CONSISTENTES EN:

(ejemplo NOMBRE, FIRMA, NUMERO DE EMPLEADO o etc.), EN VIRTUD DE SER (INFORMACION
CONFIDENCIAL) CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO (186) DE LA LEY
DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS DE
LA CIUDAD DE MEXICO; FECHA DE APROBACION DE LA ELABORACION PUBLICA
APROBADA POR EL COMITE; FECHA DE LA ELABORACION DE LA VERSION PUBLICA;

SENALAR LAS PERSONAS O

INSTANCIAS AUTORIZADAS PARA ACCEDER A LA
INFORMACION CLASIFICADA (ejemplo NOMBRE DE LA UNIDAD QUE DETENTA O POSEE LA

INFORMACIQN CLASIFICADA Y TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES), APROBANDOSE LA/
ELABORACION DE VERSION PUBLICA, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 180 DE LA

CITADA LEY DE TRANSPARENCIA Y DE ACUERDO A LOS NUMERALES 50,52, 61 Y 62 DE LOS P
LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA /

INFORMACION ASi COMO PARA LA ELABORACION DE VERSIONES PUBLICAS.

EN EL CASO DE LA VERSION PUBLICA DE DOCUMENTOS O EXPEDIENTES ELECTR()NJCO
O FISICOS QUE HAYAN SIDO CLASIFICADOS COMO RESERVADDOS, DEBERA

CONTENER CON EL SIGUIENTE FORMATO:

oficial o logotipo de la

Sello

Secretaria

Fecha de
clasificacion

Se anotara la fecha
en la que el Comité
de Transparencia
confirmo la
clasificacion del
documento o
expediente, en su
caso.

/

Area

Se sefialara el nombre
del area del cual es
titular quien clasifica.
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Informacion
reservada

Se indicaran las
partes o paginas del
documento que se
clasifican como
reservadas, o, en su
caso, se precisara
que se ha reservado
El documento
o]
expediente en su
totalidad.

Periodo de
reserva

Se anotara el
ndmero de afos o
meses por los que se

mantendra /’
reservado el L
documento, el /
expediente o, en su
caso, las partes o
secciones
reservadas.

Fundamento
legal

Se sefialara el
nombre del
ordenamiento, el o
los articulos, fraccion
(es), parrafo(s) con
base en los cuales se
sustente la reserva. [

Ampliacién del

En caso de haber
solicitado la i \‘!ﬁ\
ampliacion del .
periodo de reserva

originalmente '
establecido, se /
debera anotar el ‘

periodo de
reserva . -
numero de afios o
meses por los que
se amplia la reserva.
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Rubrica autégrafa o firma digital de
quien clasifica.

Se anotara la fecha en que se
desclasifica el documento.
Rubrica y cargo del Rubrica autdgrafa o firma digital de

servidor publico quien desclasifica.

Rubrica del Titular de area

Fecha de desclasificacion

individual.

Una vez desclasificados los expedientes, si existieren documentos que tuvieran el caracter de reservados
deberan permanecer o ser marcados.

Los documentos que integren un expediente reservado en su totalidad no deberan marcarse en lo (ﬂ
8.3 De la Ampliacion del Plazo de Reserva.

Excepcionalmente las areas podran ampliar el periodo de reserva de la informacién con la aprobacién
del Comité de Transparencia, hasta por un plazo de dos afios adicionales, siempre y cuando se

justifique que subsisten las causas que dieron origen a su clasificacion, mediante la aplicacién de una /
nueva prueba de dafio.

Para los casos en que esté por expirar el plazo de clasificacion de la informacién ya con ampliacién
y su publicacién pueda ocasionar la destruccion o inhabilitacion de la infraestructura de caracter
estratégico para la provisiéon de bienes o servicios publicos y que a juicio del area deba ampliarse
nuevamente el periodo de reserva de la  informacion, debera de solicitar a la UT con un plazo de
anticipacion de cuatro meses al vencimiento del plazo de reserva, para que el Comité de
Transparencia esté en posibilidades de realizar la solicitud de ampliacion ante el Instituto.

En ambos supuestos de ampliacién se debera de seguir el procedimiento para la clasificacion d
informacion sefialado en los presentes lineamientos.

8.4 De los indices de Informacién Previamente Clasificada como Reservada.

A
Los titulares de las areas de la Secretaria deberan elaborar semestraimente un indice en formatos \ \

abiertos, de la informacién clasificada como reservada por el Comité de Trasparencia, el cyal débera
contener lo siguiente:

I. El area que generd, obtuvo, adquirid, transformé y/o conserve la informacion;
Il. El nombre del documento;

lll. Fraccion del numeral séptimo de los presentes lineamientos que da origen a la reserva; //(

IV. La fecha de clasificacion;

“f"‘ ta 5, Ol"”’ a i N
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V. El fundamento legal de la clasificacion;

VI. Razones y motivos de la clasificacion;

VII. Senalar si se trata de una clasificacién completa o parcial;

VIII. En caso de ser parcial, las partes del documento que son reservadas;

IX. En su caso, la fecha del acta en donde el Comité de Transparencia confirmé la clasificacién;

X. El plazo de reserva y si se encuentra o no en prérroga;

XI. La fecha en que culmina el plazo de la clasificacion;

Xll. Las partes o secciones de los expedientes o documentos que se clasifican; y

cuya reserva se encuentre vigente al momento de su elaboracion, debiéndose eliminar del indice

Xlll. El indice de expedientes clasificados como reservados debera indicar Unicamente la informacion \
aquella que haya sido desclasificada.

Dicho indice se debera de actualizar de manera semestral y hacer del conocimiento al Comité de
Transparencia, solicitando mediante a oficio a la UT su publicacion en el Portal de Transparencia de
la Secretaria y en la Plataforma Nacional de Transparencia, la cual debera de ser dentro de los ,[’
primeros dias habiles de los meses de enero y julio de cada afio, segun corresponda en formatos /
abiertos. En ningln caso el indice sera considerado como informacién reservada.

Sera responsabilidad de los titulares de las areas el custodiar y conservar la documentacion e
informacién clasificada, conforme a las disposiciones legales aplicables.

8.5 De la Inexistencia de Informacion y de Datos Personales.

Se presume que la informacién existe en la medida que deriva del ejercicio, facultades, competencias
o funciones que los ordenamientos juridicos aplicables otorguen a la Secretaria, dentro de los plazo
y conforme a la clasificacién, establecidos en la normatividad en materia de Archivos.

Los Enlaces de las areas, deberan informar a la UT dentro de los 3 dias habiles siguientes contado
a partir del ingreso de la solicitud, respecto de la inexistencia de la informacién solicitada.

Es indispensable para su procedencia que en el oficio se especifique con claridad y detalle/ las
acciones que el area implementoé para buscar de manera exhaustiva la informacién requerida en la %
solicitud, se expongan las razones y/o motivos por las cuales en el caso particular y previa
acreditacion, no ejercié dichas facultades, competencias o funciones que justifiquen la inexistencia, i
asi como los nombres de los funcionarios publicos que se encuentran como responsables de la guarda

y custodia de la informacion.

Adicionalmente, en el oficio debera solicitarse la intervencién del Comité de Transparencia para que,
en el ejercicio de sus funciones y de conformidad con la normatividad aplicable, analice el caso y tome
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las medidas necesarias para localizar la informacion y resolver en consecuencia, pronunciandose
respecto de la declaratoria de inexistencia.

|
El Comité de Transparencia expedira una resolucién en la que confirme la inexistencia de\ \
documento, o bien de los datos personales segln sea el caso y de ser procedente, ordenara siempre
que sea materialmente posible se genere la informacién, en caso en que esta tuviera que existir en la
medida que deriva del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, o que previa acreditacion
de la imposibilidad de su generacién exponga las razones por las cuales en el caso particular no
ejercio dichas facultades, competencias o funciones, dicha resolucién del Comité debera contener los
elementos minimos que permitan al solicitante tener la certeza de que se utilizé un criterio de
busqueda exhaustivo, ademas de sefialar las circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron
la inexistencia en cuestién y sefialara al servidor publico responsable de contar con la misma. En -~ \

cualquiera de los supuestos referidos, el area competente debera elaborar la respuesta al solicitante
en la que le informe los términos en los que el Comité se pronuncio y la entregara a la UT, para que
ésta a su vez la notifique al solicitante. EI Comité de Transparencia notificara al Organo Interno de
Control de la Secretaria, la declaratoria de inexistencia, quien en su caso debera iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda.

Para que el Comité realice la declaracion de inexistencia de un documento, deberan participar en la V
sesion los titulares de las areas competentes en el asunto.
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9. DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

Con la finalidad de transparentar y publicitar los actos realizados por la Secretaria en el ejercicio de
sus funciones, y en cumplimiento a la Ley, toda la informacién considerada como obligaciones de
transparencia, debera conservarse impresa para consulta directa de los particulares, difundirse y
mantenerse actualizada a través de los respectivos medios electronicos, en el portal de Trasparencia
de esta Secretaria y en la Plataforma Nacional de Transparencia. Al inicio de cada ejercicio, la UT
difundira el calendario de actualizacién que deberan atender las areas durante el ejercicio notificado.

Para la actualizacién de las obligaciones de transparencia, todas las dreas deberan entregar a la UT
la informacién que sea de su competencia en los formatos debidamente requisitados con apego a los
criterios establecidos en los Lineamientos vigentes, o en cualquier otra normatividad que para tales
efectos establezcan los Organos Garantes.

Sera obligacion de los titulares de las areas concentradoras de informacion para el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia, coordinarse con las otras areas no concentradoras en el llenado
de los formatos respectivos, debiendo remitir las primeras a la UT el o los formatos debidamente
llenados de forma impresa y electrénica para su validacion y publicacién en el Portal de Transparencia,

por lo que al inicio de cada ejercicio, los titulares de las areas deberan atender los plazos establecidos 7
para la actualizacién de las obligaciones de transparencia establecidos en los lineamientos antes //
referidos. /”

El enlace designado debera integrar la informacion que de acuerdo a sus atribuciones sean

competencia de su area, validar la misma con su titular y realizar su carga en el Sistema de Portales  /
de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia (SIPOT) una vez que
la UT haya realizado la supervision de los formatos y que estos cumplan con los criterios establecidos
en la normatividad de la materia.

La UT asignara las claves de acceso y nombres de usuarios para la carga de la informacion go
articulo y/o fraccion al titular del area, siendo su responsabilidad el resguardar y adoptar las medid
de seguridad necesarias para evitar su mal uso, sustraccion, divulgacién o alteracion de la infornyacign \7\}\
contenida en la Plataforma Nacional de Transparencia.

La UT requerira por oficio a los titulares de las areas, los formatos debidamente requisitados cgrlas
obligaciones de transparencia actualizadas y la informacién verificada y validada que sean/de su %
competencia, los cuales deberan de ser remitidos mediante oficio y CD para la supervisién de la UT,
en la fecha que ésta indique para tales efectos y para que en su caso esta proceda a su publicacion
en el Portal de Transparencia de esta Secretaria. ?

La responsabilidad ultima del contenido de la informacion es exclusiva de cada una de las areas que
la proporcionan, por lo que sera obligacion de sus titulares actualizar y validar la informacion de las

i
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obligaciones de transparencia en la seccién correspondiente del Portal de Transparencia y en la -
Plataforma Nacional de Transparencia.

Las versiones publicas que elaboren las areas para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia, deberan apegarse a lo establecido por los Lineamientos Generales en Materia de|;
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la Elaboracion de Versiones
Publicas, y deberan ser remitidas mediante oficio a la UT para su aprobacién por el Comité de
Transparencia por lo menos 15 dias habiles antes al vencimiento de los plazos establecidos por la
normatividad aplicable para su publicacién.

Sera obligacion de los titulares de cada area asi como de sus enlaces designados atender el Sistema
de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia (SIPOT),
generar, mantener activa y revisar permanentemente la cuenta de correo electrénico oficial de su
area asignada para tales efectos, a fin de mantener comunicacién para el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, ademas de establecer en su area, los procedimientos necesarios para T‘
identificar, organizar actualizar y validar la informacion que generen y/o poseen en ejercicio de sus
facultades y publicarla en la Plataforma Nacional de Transparencia, observando que la informacién
cumpla con los atributos de: calidad de la informacién, accesibilidad, sea veras, confiable, oportuna,
congruente, integra, reutilizable, accesible, actual, comprensible verificable y gratuita.

-

La Unidad de Transparencia tendra la responsabilidad de recabar la informacién generada, validada,
organizada y requisitada en los formatos de Excel correspondientes por las areas de esta Secretaria /, '
y conforme a la normatividad aplicable, unicamente para supervisar que cumpla con los criterios V
establecidos en los Lineamientos vigentes o en cualquier otra normatividad que establezcan los /
Organos Garantes, para su publicacién en el Portal de Transparencia de esta Secretaria.

En el caso de que la informacién remitida por el area competente a la UT, se apegue a la normatividad
aplicable para su publicacion, esta ultima notificara a través de la cuenta de correo generada para tales
efectos al titular del area, asi como a su enlace, para que éste (ltimo proceda a cargar la informacion
en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional d
Transparencia (SIPOT) asegurandose que el total de registros cargados en el Sistema de Obligacion
del Portal de Obligaciones de Transparencia SIPOT, corresponda con el total de registros publicados
en el Portal de Transparencia de esta Secretaria, debiendo remitir por oficio a la UT el compro
de término de la carga correspondiente que emite dicho sistema, al dia siguiente de su publica

misma realice la UT de manera lnmedzata.

9.1 De la Transparencia Proactiva.
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conforme a los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacién de informacién de interés
publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva y conforme a las politicas
de transparencia que emita el Instituto, para los efectos de publicarla y actualizarla en los respectivos
sitios de internet de esta Secretaria.

La informacién que se publique, como resultado de las politicas de transparencia proactiva, debera
permitir la generacién de conocimiento publico Util, para disminuir asimetrias de la informacion, mejorar
los accesos a tramites y servicios, optimizar la toma de decisiones de autoridades o ciudadanos y
debera tener un objeto claro enfocado en las necesidades de sectores de la sociedad determinados o
determinables.

Ermita s/n, Colonia Narvarte Poniente
Alcaldia Benito Judrez, C.P. 03020, Ciudad de México 52 de 68
T.55 52425100 ext. 7801




Qﬁ GORIERNO DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
” CIUDAD DE MEXICO DIRECCION EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

y 2023
Francisco
VIEA |

1 AV R b e

10. DE LA ATENCION A LAS VERIFICACIONES Y DENUNCIAS.

10.1 Del Procedimiento de Verificacion a las Obligaciones de Transparencia

La UT, notificara al dia siguiente de su recepcion a los titulares de las areas competentes, las\“{
requerimientos, recomendaciones u observaciones que formulen los Organos Garantes con motivo

de la verificacién a las obligaciones de transparencia, para que sean subsanadas de manera
inmediata, debiendo informar mediante oficio a la UT de su cumplimiento, acompariando en CD los
formatos materia de la verificacion debidamente requisitados, a efecto de que la UT realice la
supervision del cumplimiento, procediendo a la carga de la informacion en el Portal de Transparencia /
de esta Secretaria y asi estar en posibilidad de informar del citado cumplimiento al Organo Garante
respectivo.

e
Una vez realizada la carga de la informacion motivo de la verificacion en el Portal de Transparencia,

la UT notificara al area competente para que esta cargue de manera inmediata la informacién en el

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia
(SIPOT), conforme a los presentes Lineamientos. L

En caso de que la UT sea notificada por los Organos Garantes de la existencia de un incumplimiento
total o parcial de los requerimientos, recomendaciones u observaciones, la UT al dia siguiente de su
recepcién notificara al superior jerarquico del servidor publico responsable de dar cumplimiento, para
que de manera inmediata atienda los mismos, debiendo informar a la UT de su cumplimiento,
conforme a lo senalado en los parrafos anteriores.

Sera responsabilidad del area competente el incumplimiento parcial o total de la resolucién del Organo
Garante.

10.2 Del Procedimiento de Verificacion a los Principios y Disposiciones Contenidas en la
LPDPPSOCDMX y demas ordenamientos derivados de esta.

La verificacién podra iniciarse:

l. De oficio cuando el Instituto cuenten con indicios que hagan presumir fundada y motiva
la existencia de violaciones a las leyes correspondientes;

1. Por denuncia del titular cuando considere que ha sido afectado por actos del respo saple
que puedan ser contrarios a lo dispuesto por la Ley y demas normativa aplicable;

1. Por cualquier persona cuando tenga conocimiento de presuntos incumplimientos a las
obligaciones previstas en la Ley y demas disposiciones que resulten aplicables en la
materia;
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la gestion de los sistemas de datos personales en posesion del responsable, para tal
efecto el Instituto presentara un programa anual de verificacion.

La denuncia establecida en la fraccion |l referida, se resolvera de conformidad con el Procedimiento
que para tal efecto emita el Instituto.

La verificacidn iniciara mediante una orden escrita que funde y motive la procedencia de la actuacion
por parte del Instituto, la cual tiene por objeto requerir al sujeto obligado la documentacién e
informacién necesaria vinculada con la presunta violacion y/o realizar visitas a las oficinas o
instalaciones del responsable, o en su caso, en el lugar donde estén ubicadas las bases de datos
personales o sistemas de datos personales respectivos.

El procedimiento de verificacion concluira con la resolucion que emita el Instituto, en la que se
estableceran las medidas que debera adoptar el responsable en el plazo que la misma determine.

10.3 De las Denuncias por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia.

Los titulares de las dreas competentes deberan atender las denuncias que por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia se presenten, y dar cumplimiento a las resoluciones que con motivo de
estas emitan los Organos Garantes.

Notificada que sea al titular del area competente la denuncia presentada, este deberd de remitir
mediante oficio y por correo institucional a la UT al dia habil siguiente de su recepcién, un informe con
justificacion respecto de los hechos 0 motivos de la denuncia, asi como los informes complementarios
que en su caso sean solicitados por los Organos Garantes. ) &

/

Una vez notificada la resolucién al titular del area competente, éste debera dar cumplimiento a la
misma e informar sobre su cumplimiento a la UT dentro del término de 5 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente en el que le fue notificada la misma, para que la UT notifique al Organo
Garante su cumplimiento.

Notificada que sea a la UT por los Organos Garantes de la existencia de un incumplimiento total
parcial a la resoluciéon emitida por estos Ultimos, la UT al dia siguiente de su recepcién notificara
superior jerarquico del servidor publico responsable de dar cumplimiento, para que en un plazo de
dias habiles dé cumplimiento a la resolucion y notifique a la UT, para que esta es
posibilidad de informar al (f)rgano Garante el cumplimiento.

Sera responsabilidad del area competente el incumplimiento parcial o total de la resolucw del
Organo Garante.
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11. DE LOS RECURSOS DE REVISION.
Procede el recurso de revision de conformidad con la Ley, por cualquiera de las siguientes causas:
. La -clasiﬁcacién de la informacion;
Il. La declaracién de inexistencia de informacion; { \f‘
lll. La declaracién de incompetencia por el sujeto obligado; \

IV. La entrega de informacion incompleta;

V. La entrega de informacién que no corresponda con lo solicitado;

VI. La falta de respuesta a una solicitud de acceso a la informacion dentro de los plazos
establecidos en la ley;

VII. La notificacion, entrega o puesta a disposicion de informacion en una modalidad o formato

distinto al solicitado;

VIIl. La entrega o puesta a disposicién de informacién en un formato incomprensible y/o no
accesible para el solicitante;

IX. Los costos o tiempos de entrega de la informacion;

X. La falta de tramite a una solicitud; /

.

Xl. La negativa a permitir la consulta directa de la informacion; / &
XIl. La falta, deficiencia o insuficiencia de la fundamentacién y/o motivacién en la respuesta, o
XIll. La orientacion a un tramite especifico.

Procede el recurso de revisién de conformidad con la LPDPPSOCDMX, por cualquiera de la
siguientes causas:

|. La inexistencia de los datos personales;

Il. La declaracién de incompetencia por el sujeto obligado;

lll. La entrega de datos personales incompletos;

IV. La entrega de datos personales que no correspondan con lo solicitado;

V. La negativa al acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales;

VI. La falta de respuesta a una solicitud de acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién de datos
personales, dentro de los plazos establecidos en la presente ley;
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VII. La entrega o puesta a disposicion de datos personales en una modalidad o formato distinto al
solicitado, o en un formato incomprensible;

VIII. Los costos de reproduccién o tiempos de entrega de los datos personales;

IX. La obstaculizacion del ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion \
de datos personales, a pesar de que fue notificada la procedencia de los mismos; o

X. La falta de tramite a una solicitud para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacioén u oposicion de datos personales.

En ambos casos el recurso de revision debera presentarse dentro de los quince dias habiles contados
a partir de la notificacion de la respuesta a la solicitud. En caso de que no se haya emitido respuesta,

sera a partir del vencimiento del plazo para la entrega de la respuesta a la solicitud.
11.1 En materia de acceso a la informacioén: ‘
La respuesta de esta Secretaria derivada de una resolucién a un recurso de revisién en materia de
acceso a la informacion que proceda por los supuestos indicados en las fracciones Ill, VI, VIII, IX y
Xl del articulo 234 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de

Cuentas de la Ciudad de México, seran susceptibles de ser impugnadas de nueva cuenta, mediante
recurso de revision ante los Organos Garantes. 7

Se considerara falta de respuesta por el area competente en los siguientes supuestos:

L. Cuando concluido el plazo establecido en los presentes lineamientos para atender una
solicitud de informacién publica, no haya emitido ninguna respuesta;

Il Cuando haya sefialado que se anexd una respuesta o la informacién solicitada, en
tiempo, sin que lo haya acreditado;

Hi. Al dar respuesta materialmente emita una prevencién o ampliacion de plazo, y

V. Cuando en su respuesta al recurrente manifieste que por cargas de trabajo o problem 3
internos no esta en condiciones de dar respuesta a la solicitud de informacion.

11.2 De las manifestaciones, pruebas y alegatos.

En ambos casos (derecho de acceso a la informacion y ejercicio de los derechos ARCO), una

vez admitido por el Organo Garante el recurso de revision, ordenara a la Secretaria que dentro de los

siete dias habiles siguientes, manifieste lo que a su derecho convenga respecto del acto o {
resolucién recurrida, que le sirvieron de base para la emisién de dicho acto, se ofrezcan las pruebas ?

o alegatos que considere pertinentes.
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.3 Del cumplimiento de las résoluciones.
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Una vez que el Organo Garante notifique a la UT el acuerdo a través del cual se admitié el recurso de
revision en contra de la respuesta emitida, ésta dltima notificara al area competente a mas tardar el
dia siguiente de su recepcién la interposicion del recurso de revisién en contra de su respuesta y
requerira las manifestaciones, pruebas o alegatos corréspondientes, por correo electrénico y por
oficio.

Con la finalidad de que la UT consolide los argumentos para una mejor defensa de los intereses de la
Secretaria, el area debera remitirle dentro de los 3 dias habiles siguientes a la notificacién del
recurso interpuesto, las manifestaciones, pruebas o alegatos respectivos, para que la UT, los haga
valer ante el Organo Garante dentro del plazo establecido por la Ley.

Las manifestaciones, pruebas o alegatos que las areas entreguen a la UT, deberan justificar,
fundamentar y motivar la respuesta emitida y debera refutar todos y cada uno de los agravios
expuestos por el recurrente, anexando, para el efecto, copia de todos los documentos que acrediten
la legalidad de la respuesta entregada al solicitante.

Las manifestaciones referidas en el punto anterior, deberan estar fundadas en la normatividad
aplicable.

El érea podra presentar, si lo considera pertinente, una respuesta complementaria al solicitante
recurrente en la que realice precisiones o entregue informacién adicional respecto de la respuesta
original, la cual debera ser entregada a la UT junto con las manifestaciones, pruebas o alegatos
respectivos.

Una vez decretado el cierre de la instruccion, el Organo Garante emitira la resolucion correspondiente,
en la que se establezcan los plazos y términos para su cumplimiento y los procedimientos para
asegurar su ejecucion.

El Pleno del Organo Garante, en la resolucion que dicte, podra desechar el recurso, sobreseer el
mismo, confirmar la respuesta, modificar la respuesta emitida; revocar la respuesta del sujeto obliga
u ordenar que se atienda la solicitud.

Cuando el Instituto notifique la resolucién a esta Secretaria, la UT hara extensiva la notificaci
oficio al area administrativa competente, adjuntando copia de la resolucién para que dé cumplimie
a lo ordenado por el Organo Garante y remita la respuesta correspondiente a la UT en el pjazo
estipulado en el oficio de notificacién, plazo que podra ser excepcionalmente ampliado en '/
consideracion de las circunstancias especiales del caso, debiendo estar debidamente fundado y
motivado y ser solicitado por el area al dia habil siguiente de ser notificado el requerimiento.

La UT debera informar al Instituto respecto del cumplimiento dado a su resolucién, en el plazo que se
indique en la misma.

En caso de incumplimiento de la resolucion, el Instituto notificara al superior jerarquico del responsable /{’{
de dar cumplimiento a fin de que ordene el cumplimiento en un plazo que no excedera de 5 dias

—
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habiles, determinando las medidas de apremio o sanciones, segun correspondan que deberan Lk
imponerse o las acciones procedentes que deberan aplicarse.
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12. DE LOS RECURSOS DE INCONFORMIDAD.

12.1 En materia de acceso a la informacion.

Procede el recurso de inconformidad en contra de las resoluciones emitidas por el Organo Garante
que: .

I.  Confirmen o modifiquen la clasificacién de la informacion, o
1. Confirmen la inexistencia o negativa de informacion.

12.2 Respecto del Ejercicio de los Derechos ARCO.

Procede el recurso de inconformidad en contra de las resoluciones emitidas por el Organo Garante
que:

|. Clasifiquen los datos personales sin que se cumplan las caracteristicas sefialadas en las leyes que
resulten aplicables;

Il. Determinen la inexistencia de datos personales, o

[ll. Declaren la negativa de datos personales, es decir:

a) Se entreguen datos personales incompletos;

b) Se entreguen datos personales que no correspondan con los solicitados; ;

c¢) Se niegue el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales; &

d) Se entregue o ponga a disposicion datos personales en un formato incomprensible;

e) El titular se inconforme con los costos de reproduccion, envio, o tiempos de entrega de los datos
personales, o

f) Se oriente a un tramite especifico que contravenga lo dispuesto por el articulo 54 de la presente
Ley.

En ambos casos el recurso de inconformidad se sustanciara atendiendo a lo dispuesto por |
General aplicable respectiva.

Ermita s/n, Colonia Narvarte Penienta
Alcaldia Benito Judrez, C.P. 03020, Ciudad de México 59 de 68
T.5552425100 ext. 7801



oﬁ GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
d CIUDAD DE MEXICO DIRECCION EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

2023

? Francisco
d VIL':A

13. DE LA CAPACITACION Y DE LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA.

13.1 De la Capacitacion a los Servidores Publicos.

En atencion a las obligaciones que en materia de capacitacion de los servidores publicos, se
encuentra contenida en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México, toda las personas servidoras publicas de la Secretaria deberan
estar capacitadas de acuerdo a los programas de capacitacion que se implementen por los Organos
Garantes, la UT y el Comité de Transparencia.

Ademas deberan estar capacitados en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de

Sujetos Obligados de la Ciudad de México y demas normatividad que resulte aplicable, todas aquellas
que en el ejercicio de sus funciones traten datos personales o funjan como Responsables,
Responsables de Seguridad o usuarios de alguno de los sistemas de datos personales de esta
Secretaria.

Para realizar los cursos introductorios de la “Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México®, la “Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México®, asi como a los demas cursos y talleres
ofertados por el Organo Garante Local, debera inscribirse y generar una cuenta en la plataforma CAVA
INFO, ingresando a la liga siguiente:

https://cava.infocdmx.org.mx/ / &

En esta misma liga se podra consultar en el apartado de “Tutoriales”, la guia para realizar de forma
correcta la inscripcion a dicha plataforma ademas del contenido de la plataforma, consultando los
tutoriales denominados “;Cémo registrarse a la plataforma CAVA INFO?” y “Un recorrido por la
plataforma CAVA INFO”

Para complementar la capacitacién en las materias antes sefialadas, podran realizar los diferentgs
cursos que ofrece el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion/de
Datos Personales (INAI), ingresando a su plataforma de capacitacion (CEVINAI), en la liga sigui

hitps://cevifaipublica.inai.org.mx/

En el caso de las personas servidoras publicas que sean integrantes del Comité de Transparencia,
sus suplentes, asi como a los enlaces de transparencia y proteccién de datos personales designados,
ademas de los cursos antes citados, deberan de capacitarse en alguno de los Talleres especializados o
presenciales o en Aula Virtual en tiempo real como son: Taller de Solicitudes de Informacién y Recurso
de Revisién, Taller de Clasificacién de Informacion y Elaboracion de Versiones Publicas y Taller J
Prueba de Dafio, ofertados por el Organo Garante Local, ingresando y registrandose en la plataforma/

CAVA INFO en la liga y conforme a las indicaciones referidas.
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Para la obtencién de la certificaciéon 100% Capacitados de la Secretaria que emite el Organo
Garante Local, sera necesario que todos los servidores publicos de estructura, se capaciten y se
- encuentren actualizados anualmente en los cursos que para tal efecto solicite el Organo Garante
Local.

Los titulares de las areas operativas y administrativas deberan de implementar las acciones |
necesarias a efecto de que su personal de estructura cumpla con la capacitacion y certificacion
correspondiente, debiendo remitir mediante oficio a la UT, las constancias que acrediten su
capacitacién, oficio mediante el cual se deberan adjuntar las constancias correspondientes de los
cursos requeridos y el formato respectivo debidamente llenado.

13.2 De la Participacion en la Promocion de la Cultura de la Transparencia, el Derecho de Acceso
a la Informacién Piblica y Rendicion de Cuentas.

La UT sera la encargada de comunicar a todas las areas respecto de las convocatorias que emitan
los Organos Garantes para la participacién de esta Secretaria en las actividades, mesas de trabajo,
exposiciones, concursos, seminarios, diplomados, talleres, y toda actividad que fortalezca los
derechos tutelados, siendo responsabilidad de los titulares de las areas, la difusién al interior de su
area asi como incentivar la participacion de las personas servidoras publicas.
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14. DE LAS SANCIONES Y RESPONSABILIDADES. k

Son causas de sancién por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de

México, las siguientes: \Q

. La falta de respuesta a las solicitudes de informacion en los plazos sefialados en la ‘
normatividad aplicable;

1. Actuar con negligencia, dolo o mala fe durante la sustanciacion de las solicitudes en materia

de acceso a la informacion o bien, al no difundir la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia previstas en la presente Ley;

111 Incumplir con las obligaciones y los plazos de atencion previstos en la presente Ley; t

V. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente, sin
causa legitima, conforme a las facultades correspondientes, la informacion que se encuentre
bajo la custodia de los sujetos obligados y de sus personas servidoras publicas o a la cual
tengan acceso o conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision;
/4

V. Entregar informacién incomprensible, incompleta, en un formato no accesible, una modalidad
de envio o de entrega diferente a la solicitada previamente por el usuario en su solicitud de /
acceso a la informacién, al responder sin la debida motivacion y fundamentacion establecidas &’
en esta Ley; N

VI. No actualizar la informacién correspondiente a las obligaciones de transparencia en los plazos,
previstos en la presente Ley;
VII. Declarar con dolo o negligencia la inexistencia de informacién cuando el sujeto obligado deba /
generarla, derivado del ejercicio de sus atribuciones, facultades, competencias o funcionés :-\
\t\
VIIl.  Declarar la inexistencia de la informacién cuando exista total o parcialmente en sus
IX. No documentar con dolo o negligencia, el ejercicio de sus facultades, competencias, fungiones

o actos de autoridad, de conformidad con la normatividad aplicable;

X. Realizar actos para intimidar a los solicitantes de informacién o inhibir el ejercicio del derecho; .
Xl Denegar intencionalmente informacién que no se encuentre clasificada como reservada o
confidencial,
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Xll.  Clasificar como reservada, con dolo o negligencia, la informacién sin que se cumplan las

caracteristicas sefialadas en la presente Ley. La sancion procedera cuando exista una
resolucién previa del organismo garante, que haya quedado firme;

Xlll.  No desclasificar la informacién como reservada cuando los motivos que le dieron origen ya :\\
no existan o haya fenecido el plazo, cuando el Instituto determine que existe una causa de \
interés publico que persiste;

\ \

XIV.  No atender los requerimientos establecidos en la presente Ley, emitidos por Instituto, o

XV. No acatar las resoluciones emitidas por el Instituto, en ejercicio de sus funciones.

El Instituto establecera los criterios para calificar las sanciones conforme a la gravedad de |a falta, en
su caso, las condiciones econdémicas del infractor y la reincidencia. Asimismo, contemplara el tipo de
sanciones, los procedimientos y plazos para su ejecucion. Las sanciones de caracter econémico no
podran ser cubiertas con recursos publicos.

El Instituto, en el ambito de sus competencias, podra imponer, las siguientes medidas de apremio
para asegurar el cumplimiento de sus determinaciones:

|. Amonestacién publica, o

Il. Multa, de ciento cincuenta hasta mil quinientas veces la unidad de medida vigente en la Ciudad de
Meéxico.

Son causas de sancién por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México las siguientes;

l. Actuar con negligencia, dolo o mala fe durante la sustanciaciéon de las solicitudes parg/el
ejercicio de los derechos ARCO;

Il Incumplir los plazos de atencion previstos en la presente Ley para responder las s
para el gjercicio de los derechos ARCO o para hacer efectivo el derecho de que se/trate
M. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente y de
manera indebida datos personales, que se encuentren bajo su custodia o a los cuales tengan
acceso o conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision;

V. Dar tratamiento, de manera intencional, a los datos personales en contravencion a los ~'K'
principios y deberes establecidos en la presente Ley;

Ermita s/n, Colonia Narvarte Poniente
Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020, Ciudad de México 63 de 68
T.55 52425100 ext. 7801




(e}
w GORBIERNO DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
o]

v CIUDAD DE MEXICO DIRECCION EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
‘-\;l r lo) N
) 2023
; Francisco
), VIEA
%
V. No recabar el consentimiento del titular, lo que constituye que el tratamiento sea ilicito, o no ﬁ\

contar con el aviso de privacidad, o bien tratar de manera dolosa o con engafos datos
personales y las demas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

V1. Incumplir el deber de confidencialidad establecido en la presente Ley;

VIl No establecer las medidas de seguridad en los términos que establece la presente Ley;

VIIl.  Presentar vulneraciones a los datos personales por la falta de implementacién de medidas de
seguridad,;

IX. Llevar a cabo la transferencia de datos personales, en contravencion a lo previsto en la
presente Ley;

X. Obstruir los actos de verificacion de la autoridad; '

Xl Crear bases de datos personales o sistemas de datos personales en contravencion a lo
dispuesto por el articulo 5 de la presente Ley;

Xl No acatar las resoluciones emitidas por el Instituto; y %/

Xlll.  Omitir la entrega del informe anual y demas informes o bien, entregarlo de manera
extemporanea.

Las causas de responsabilidad previstas en las fracciones |, II, IV, IX, Xl y XIll, asi como la reincidencia

en las conductas previstas en el resto de las fracciones de este articulo, seran consideradas com
graves para efectos de su sancién administrativa.

En ambos casos las sanciones de caracter econémico no podran ser cubiertas con recurs
publicos.

15. VALIDACI_ON Y APROBACION DE LA ACTUALIZACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA
OPERACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DE LA SECRETARIA DE SEG
CIUDADANA DE LA CIUDAD DE MEXICO

CON FUNDAMENTO EN LOS DISPUESTO EN EL ARTICULO 90 FRACCIONES | Y Xill Y 93
FRACCION il DE LA LEY DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO Y ARTICULOS 75 FRACCION Il Y 76
FRACCION V DE LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE /{
SUJETOS OBLIGADOS DE LA CIUDAD DE MEXICO, SE PROCEDE A LA VALIDACION DE LA
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ACTUALIZACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO POR EL COMITE DE TRANSPARENCIA, EN SU DECIMA SEGUNDA SESION
EXTRAORDINARIA, CELEBRADA EL DIA VEINTISEIS DE ABRIL DE DOS MIL VEINTITRES.

DIRECTORA EJ
ELI HERNANDEZ GOMEZ

SECRETARIO TE : O INTEGRANTE
%{//

—
SUBDIREETORPE TRANSPARENCIA DIRECTORA GENE E ASUN‘KOS
LIC. ISMAEL MAC DONALD ARGONZA

ISARIA MTRA.
QUELINE FLORES BECERRA

)
INTEGRANTE
INTEGRANTE

\

N\

N

SUBSECRETARIO DE OPERACION TITULAR DEL OR INTERNO DE
POLICIAL CONTROL EN ECRETARIA DE
COMISARIO JEFE SEGURIDAD CIUDADANA )
ISRAEL BENITEZ LOPEZ MTR. MARIO GARCIA MONDRAGON /g
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CIUDADANA"Y PREVENCION DEL

DELITO
COMISARIO JEFE
LIC. PABLO VAZQUEZ CAMACHO
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INSTITUCIONAL
COMISARIA JEFE

LIC. MARCELA FIGUEROA FRANCO
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DIRE\E,‘TO‘R‘GENERR%B@T@S\ JEFE DE | EPARTAMENTAL
INTERNOS P NES Y DESARROLLO
COMISARIO JEFE RCEASTICO Y ENCARGADO DE LA
LIC. RUBEN ADRIAN DEHEZA ISLAS UNIDAD COORDINADORA DE
ARCHIVOS
MTRO. OMAR SANDOVAL BADILLO

INTEGRANTE

g OFICIAL MAYO
COMUNICACION SOCIAL E SEGU %
INSPECTORA GENERAL C ( \'
MTRA. TANIA GUADALUPE AGUILAR LIC. CELSO SANCHE
DiAZ
4
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LIC. OMAR RE\LESfOLMENARES

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

TE

DIRECTOR GENERAL DE
SEGURIDAD PRIVADA Y
COLABORACION
INTERINSTITUCIONAL
LIC. IGNACIO MARMOLEJO LARIOS

LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA g/
OPERACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD

DE DOS MIL VEINTITRES.
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