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l. Introduccion

En el presente Manual, se presentan las Politicas Generales que indican el proceder
cotidiano de los servidores publicos involucrados en la realizacion de los procedimientos
sustantivos de la Unidad de Transparencia, asi como las politicas especificas y
descripcion de actividades que les permitan conocer de manera secuencial, las funciones
dentro de un ambito determinado de aplicacion, para lograr eficientemente las funciones
contempladas en Ley de Transparencia, Acceso a la informacién Pablica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México,

Con la finalidad de hacer patente la igualdad de género en el presente documento se
entendera que los puestos de estructura, areas y sus denominaciones, se referencian de
manera genérica cuando quien ostente los mismos sean mujeres u hombres.

Lo anterior de acuerdo a al articulo 40. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 17 de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, al
Programa General de Desarrollo 2003-2018 y el articulo 31, fraccién IV de la Ley de
lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal.

El presente manual es de observancia obligatoria para los servidores publicos adscritos a
la Unidad.
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Con fundamento en el articulo 50, fraccion ili, del Reglamento para el Gobierno Interior de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comité de Administracién,
expedir los Manuales de Organizacioén y Procedimientos de las Unidades Administrativas;

con lo que se formaliza su expedicion.

Comité de Administracion

Presidente

/

Dip. Luis Ger. /fé Quijano Morales O

4

Vicepresidenta

Dip. Penélope Campos Gonzalez Dip. Ernes ¢hex Rodriguez
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Hoja de firmas

Unidad de Transparencia

Autorizé
Lic. Marco Antonio Cabello Martinez
Titular de la Unidad de Transparencia
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Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de los Sujetos
Obligados

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley de Archivos del Distrito Federal.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. O

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

Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

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

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

Politicas Generales

1. El presenta Manual, debera actualizarse cuando el Comité de Administracion o
la Comisién de Gobierno lo determine conveniente.

2. La Contraloria General en ejercicio de sus funciones vigilara la aplicacion y
apego a las normas, politicas y procedimientos descritos en el presente manual.

3. Sera responsabilidad del Titular de la Unidad de Trasparencia:

3.1.

3.2.

Ayudar al solicitante a subsanar las deficiencias de su solicitud de acceso
a la informacién, en caso de que al momento de presentarla no se
precisen todos los datos requeridos.

En caso de que la solicitud se haya presentado en forma escrita o por
medio electrénico, debera prevenir al solicitante, en caso de omisiones o
deficiencias de su solicitud, por escrito y en un plazo no mayor a cinco
dias habiles, la complementacion o la aclaracion de la misma. En el
supuesto de que el solicitante no cumpla con esta politica, su solicitud se
tendra por no presentada.

4. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Control y
Seguimiento de Solicitudes:

41.

4.2.

Notificar la prevencion por lista que se fije en los estrados, en caso de que
la solicitud no sefiale domicilio o alguno de los medios autorizados por la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México para oir y recibir notificaciones.

Atender las solicitudes de informacion publica que se presenten en el
Sistema Electrénico de Solicitudes del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion a Datos Personales (INFOMEX), en la
direccién de correo electrénico institucional:
infopublica@asambleadf.gob.mx y/o en forma presencial mediante el
llenado del formato autorizado o escrito material, con la fecha y hora que
corresponda. En caso de que la indole del asunto permita que la solicitud
de informacién sea verbal, incluso por via telefonica, se registrara esta
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solicitud en el sistema INFOMEX, de la cual se entregard una copia al
interesado, el que debera acusar de recepcion.

5. Al inicio de cada afio, se publicara en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y
en la pagina de Internet de la Asamblea Legislativa el calendario de dias
inhabiles para la atencién de los asuntos inherentes a la Unidad de
Transparencia, de acuerdo con el calendario oficial.

6. E! horario de atencion a las solicitudes sera de las 09:00 a las 15:00 horas, en
dias habiles, de lunes a viernes.

7. La solicitud de acceso a la informacion que presente ante la Unidad de
Transparencia, la persona por si misma o por medio de su representante legal
no tendra que sustentar justificacion o motivaciéon aiguna. Sin embargo, debera
contener, cuando menos, lo siguiente:

a) Datos de identificacion de la Asamblea Legislativa;
b) Descripcion clara y precisa de los datos e informacién que se solicita;
c) Domicilio o medio sefialado para recibir la informacion o notificaciones; y

d) Modalidad en la que prefiere se le otorgue el acceso a la informacion. Ello
podra ser mediante consulta directa, copias simples, certificadas o

cualquier otro tipo de medio electrénico.

8. Los pagos que los solicitantes deberan realizar por concepto de gastos de envio
y/o reproduccion de materiales de informacién publica y/o en su caso, de
certificacién de documentos, deberan realizarse a través del formato autorizado
para depdsitos a favor de la Tesoreria de la Ciudad de México por estos
conceptos, con base en los montos que se establecen en el Cédigo Fiscal del
Distrito Federal.

9. Las solicitudes de datos personales y de ejercicio de derechos de Acceso,
Rectificacién, Cancelacion y Oposicion (ARCO), deberan ser tramitadas
exclusivamente por la persona titular de los mismos o su representante legal,
salvo las excepciones que marquen las leyes en la materia.
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10.La documentacién original de las solicitudes de informaciéon publica y de
ejercicio de los derechos ARCO y la informacién y documentacion oficial
generada, debera ser integrada en expedientes que se identifiquen por el folio
de la solicitud y contener una portada que sefiale el contenido de este
expediente, relacionando los documentos e indicando el asunto, fecha,
resolucion.

11.Los formatos oficiales que se utilizaran para el tramite de solicitudes de acceso a
la informacién publica y de ejercicio de los derechos ARCO son los que, al
efecto, emita e INFODF como instancia reguladora.
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V. Procedimientos
UT-01-01 Recepcion y Registro de las Solicitudes de Acceso a Informacién

Puablica Presentadas en la Unidad de Transparencia de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

A. Objetivo especifico

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

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Unidad de Transparencia
o Subdireccion de Transparencia y Capacitacion
o Departamento de Control y Seguimiento de Solicitudes

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Escrito Material Modalidad de solicitud de informacion publica, misma que es
presentada personalmente por el interesado o su
representante legal, en la oficina de informacién publica, o
bien, a través de correo ordinario, correo certificado o servicio
de mensajeria.

Sistema INFOMEX Sistema Electronico de Solicitudes del Instituto de Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion a Datos Personales.

Solicitante Persona fisica o moral.

Solicitud Documento en el que se solicita formalmente informacién y/o
documentacion perteneciente a la Asamblea Legislativa.
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D. Politicas especificas

1. El Titular de la Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de Solicitudes
debera:

1.1. Verificar las solicitudes de acceso a informacion publica registradas ante la
Asamblea Legislativa, en el Sistema INFOMEX. Cuando la solicitud se reciba
en la direccion de correo electrénico institucional, tendra que ingresarla en
dicho Sistema e informarle al solicitante, por correo electrénico, el nimero de
folio de su solicitud.

1.2. Apoyar al solicitante, cuando éste lo requiera, en el llenado del formato
autorizado para la presentacion de su solicitud. La orientacion que se le dé al
solicitante, previo al llenado del formato autorizado, debera tratar sobre:

a. Los tramites y procedimientos para solicitar acceso a informacion publica.

b. El ambito de competencia de la Asamblea Legislativa.

c. Las oficinas de informacién publica de los entes publicos de la Ciudad de

México.
d. Los casos de ampliaciéon de plazo.
e. Los costos por blsqueda o reproduccion.
f. Los formatos y medios de notificacion y entrega de la informacion.
g. Los sitios para realizar el pago de derechos y los montos.

2. Toda solicitud de informacién publica que se reciba en forma presencial, escrita o
verbal, incluida via telefénica, y que haya cumplido con los requisitos de Ley para
su atencién, debera ser registrada en el Sistema INFOMEX.

3. El plazo para subsanar omisiones en las solicitudes de informacion publica sera de
10 dias habiles contados a partir de la entrega de la notificacién o de la fijacion de
ésta en los estrados. Podra ampliarse con razén justificada, valorada por el Titular
de la Unidad de Transparencia hasta por diez dias habiles mas.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Solicitante

1. Presenta solicitud de acceso a informacién
publica

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
y Seguimiento de
Solicitudes

2. Recibe solicitud de acceso a informacion
publica.

¢ Se presenta de manera electrénica?

2.1. Si. Determina el medio electronico por el cual
fue presentada. Pasa a la actividad 4.

2.2. No. Determina si es mediante escrito o
formato.

3. Revisa solicitud de acceso a informacion
publica presentada de forma fisica.

¢ Se presenta solicitud mediante el llenado del
formato de Solicitud de Acceso a la Informacién
Pulblica o escrito material?

3.1. Solicitud: anota nimero de folio, fecha y hora;
sella y firma el formato y entrega copia al
solicitante. Pasa a la actividad 11.2.

3.2. Escrito material: Registra fecha y hora de
recepcion del escrito, asi como la descripcién
de la informacion solicitada. Pasa a la
actividad 6.

Formato de
Solicitud de Acceso
a la Informacion
Publica (INFODF)

Escrito material

4. Revisa solicitud de acceso a informacion
publica.

¢ Se presenta solicitud mediante el Sistema
INFOMEX o a la direccion de correo electrénico
institucional?

4.1. Sistema INFOMEX: Consulta el nimero de
folio de la solicitud. Pasa a la actividad 6.

4.2, Direccién de correo electronico institucional:
Ingresa la solicitud en el Sistema INFOMEX y
recibe el folio de registro de la misma.

Solicitud de Acceso
a Informacién
Publica electrénica

ALDF-PP-UT-01
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Responsable Actlvidad Registro
5. Informa al solicitante por correo electrénico, el | Nimero de folio de
numero de folio de su solicitud. solicitud
6. Verifica el contenido de la solicitud.
) ¢ La solicitud contiene los datos minimos,
Titular de |a Jefatura de conforme a la Ley, para su atencién?
Departamento de Control
y Seguimiento de 6.1. Si: Procede a registrar la solicitud. Pasa a la Prqyectq 'de
Solicitudes actividad 11.2 notlﬁcgcwn de
) . necesidad de
6.2. No: Elabora proyecto de notificacién por la | subsanar omisiones
que se previene al solicitante sobre Ia
necesidad de subsanar omisiones a fin de
poder atender su solicitud y envia para
revision.
7. Recibe proyecto de notificacion y revisa.
¢ Esta correcto? Proyecto de
Titular de la Subdireccién 7.1. No: Devuelve proyecto de notificacion para su | notificacion de
de Transparencia y correccion indicando  observaciones por | Necesidad de
Capacitacion escrito. Pasa a la actividad 6.2. subsanar omisiones
rubricada
7.2. Si: Rubrica proyecto de notificacion y envia
para autorizacion.
8. Recibe proyecto de notificacion y revisa.
¢ Esta correcto?
Titular de la Unidad de 8.1. No: Devuelve para su correccién indicando | Notificacidn
Transparencia observaciones por escrito. Pasa a la actividad | gytorizada
7.
8.2. Si: Autoriza notificacion mediante su firma y
remite para su envio.
Titular de la Subdireccién 9. Recibe notificacion e instruye para su envio al ; ;
de Transparencia y solicitante. S&ﬂiczﬁgn

Capacitacion

ALDF-PP-UT-01
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Responsable Actlvidad Registro
10. Recibe instrucciones y procede a notificar al
solicitante.
¢ Se localiz6 al solicitante? .
) . Notificacion
10.1 Si: Notifica la necesidad de subsanar las | gytorizada

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
y Seguimiento de
Solicitudes

omisiones de su solicitud. Pasa a la
actividad 11.

10.2 No: Fija la notificacién en los estrados.

11. Espera la solicitud subsanada.

¢ Recibe solicitud subsanada en el plazo
determinado?

11.1.No: Da por no presentada. Pasa a Ila
actividad 12.

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

Conecta con en el Procedimiento UT-01-02 de
Atencion de las Solicitudes de Acceso a
Informacién Publica.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
y Seguimiento de
Solicitudes

12. Informa al Titular de la Subdireccion de
Informacion Pablica y Datos Personales para
notificar a su vez al Titular de la Unidad de
Transparencia.

Fin del Procedimiento

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

Titular de la Jefatura del Departamento de

Sol :
Icitante Control y Seguimiento de Solicitudes
‘ Inicio ’
A
1. Presenta solicitud de 2. Reclbe solicitud de
acceso a Informacion 1 acceso ainformacin
publica. publica.

No

Sl

¢Se presenta
electronica?

2.1, Determina el medio

electronico por el cual 2.2 Determina si es
fue presentada. mediante escrito o formato.

O _—

3. Revisa solicitud de

acceso a [nformacién

publica presentada de
forma fisica.

y

3.1. Anota nimero de 3.2 Registrafechay
folio, facha y hora; sellay hora da recepcion del
fima el formato y escrito, asl como la
entrega copla al descripcion de la
solicitante. informacin solicitada.

O O
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Titular de la Jefatura del Departamento de Control y Seguimiento de Solicitudes

¥

4. Revisa solicitud de
acceso a Informacion
publica.

Sistema

INFOMEX electronico

4.1. Consulta el nt 4.2 [ngresa |a sofictud ene€|
e e g Sistema INFOMEX y recibe
el folio de registro.

v

§. Informa al solicitante por

correo electrénico, et

nomero da folio de su
solicitud

v

6. Verifica el contenido de
la solicitud

No

6.2. Elabora proyecto de
notificacién sobre la
necesidad de subsanar

omislones a fin de poder
atender su solicitud y envia.

O O
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Titular de la Subdireccién de Transparencia y

Capacltacién

Titular de la Unidad de Transparencia

Q.

No sl

7. Recibe proyecto de
nolificacion y revisa.

¢Esta
correcto?

J

7.1. Devuelve para su
comeccién Ind?cando 7.2. Rubrica proyecto de
observaciones notificacion y envia para
ascrito. autorizacién.
8. Reclbe proyects de
notificacion y revisa.
Sl No
LEsta
correcto?
8.2, Autoriza notificacion 8.1. Devuelve para su
n\e!ilante sufimay correccion indicando
remita para su envio. | | obsarvaciones por escrito.
|
7
9. Recibe notificacion e
instruye para su envio al
solicitante.
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Titular de la Jefatura del Departamento de
Control y Seguimiento de Solicitudes

¥

10. Reclbe Instrucciones y
procede a notificar al
solicitants,

10.1. Notifica la
10.2. Fijala notfficacién necesldad de subsanar
en los estrados. las omislones de su
solicitud.

v

11. Esperalasoficitud | o
subsanada.

¢Recibe
solicitud
subsanada?

11.2, Registra la solicitud
en INFOMEX, verifica los
1;{1 Da por :o plazos legales y procede —_—

sentad agestionar la abtencién Procedimiento UT-01-02

de la informacion. da Atencion de las
6 P Solicitudes de Acceso a
Informacién Publica.
12. Informa al Titular de
la Subdiraccion para
P1 notificarasuvezal
Titular de la Unldad de
Transparencia.
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G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

N/A Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
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Solicitud de Acceso a la Informacioén Publica.

__ SOLICITUD DE ACCESO A LA
| INFORMACION PUBLICA

MMS)MM)M' s)m&!mmz&m

1 Correo electrinico E]
] EnlaUnidad de Transparencia ' Ll Domicio®
En caso da seleéccionar favor de
Cale @ Nim. Ext. Nam. Intenor
Colonia Delegacion o Munitipic
Estado Codigo Postal Pais
4. Modalidad en Ia solicita el acceso a la informacion s
- Consulta directa L] Gopia simple ] Copia certificada
« Comeo electrénco ™ LI wrOMEX @
3 om
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Instructivo de llenado del formato de Solicitud de Acceso a la Informacion Ptiblica.

No. Campo Debe Anotarse
1. Folio Num. Ndamero de folio correspondiente a la solicitud.
2 Fecha de recepcion Con nimero, el dia, mes y afio en que se recibe la solicitud,
’ respetando el orden y lugar indicado en el formato.
: Con numero, la hora y minutos en la que se recibi6 la
3 Hora de recepcioén .
) solicitud, respetando el orden y lugar indicado en el formato.
4 Nombre del Ente Publico al Nombre completo del ente publico al que se le esta
) que se solicita la informacién | solicitando la informacién.
5 Nombre completo del Nombre completo de la persona que hace la solicitud de
) solicitante (persona fisica) informacién, en caso de tratarse de una persona fisica.
Nombre, denominacién o Nombre completo, denominacion o razén social de la
6. razon social del solicitante persona que hace la solicitud de informacién, en caso de
(persona moral) tratarse de una persona moral.
Nombre del representante En su caso, nombre completo del representante legal o
7. leaal 0 mandatario mandatario por medio del cual se esta solicitando la
9 informacion.
Nombre(s) del (de los) En su caso, nombre(s) completo(s) del (de los) autorizado(s)
8. autorizado(s) para oir y recibir | para oir y recibir notificaciones y documentos.
notificaciones y documentos
Tachar la casilla en caso de que se haya solicitado el correo
9 Correo electrénico electronico como medio para recibir la informacion o
) notificaciones, anotando en el apartado correspondiente la
direccién del mismo.
Acudir a la Oficina de Tachar la casilla en caso de que se haya decidido acudir a
10. la Oficina de Informacién Publica como medio para recibir la

Informacion Publica

informacion o notificaciones.
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No. Campo Debe Anotarse
Tachar la casilla en caso de que se haya seleccionado el
domicilio como medio para recibir la informaciéon o
1. Domicilio notificaciones, llenando los campos pertenecientes al
recuadro de “En caso de seleccionar domicilio, favor de
anotar los siguientes datos”.
indique la forma en que Tachar la casilla correspondiente, indicando la manera en la
12. desea se le dé acceso a la que el solicitante desea que se le dé acceso a la
informacién informacion.
13 Informacion solicitada La informacion que el solicitante esta requiriendo, de
) manera clara y precisa.
En caso de que el recuadro superior no sea suficiente para
14 Anexo cubrir toda la informacién que se esta solicitando, tachar la
’ casilla de anexo e indicar en el espacio sefialado, el niimero
de hojas que se anexaran a la solicitud.
Si usted lo desea, Tachar la casilla correspondiente, sefialando el sexo del
15. proporcione la siguiente solicitante.
informacion
16. Edad Con nimero, la edad que tiene el solicitante.
17. Nacionalidad La nacionalidad que tiene el solicitante.
18 Ocupacioén Tachar la casilla correspondiente, indicando la ocupacion
) que tiene el solicitante.
19 Escolaridad Tachar la casilla correspondiente, indicando el grado

maximo de estudios del solicitante.
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UT-01-02 Atencion de las Solicitudes de Acceso a Informacion Publica.

A. Objetivo especifico

Atender las solicitudes de acceso a informaciéon publica, que se presenten ante la
Asamblea Legislativa, en los tiempos y formas establecidos por la Ley de Transparencia
y, en su caso, el INFODF.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Unidad de Transparencia

Subdireccion de Transparencia y Capacitacion
Departamento de Control y Seguimiento de Solicitudes
Comité de Transparencia

Area o sujeto obligado

C. Glosario de términos

Término Definicion

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

Legal

documentacion.

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Caducidad de Tramite Término de la Ampliacién del Plazo Legal

Dias Habiles De lunes a viernes sin contar dias festivos.

INFODF Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de

Datos Personales del Distrito Federal.

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

Medios Remotos Dispositivos tecnolédgicos para efectuar transmision de datos e

informacion a través de computadoras, microondas, vias
satelitales y similares.
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Medios Locales Dispositivos tecnolégicos en las instalaciones de la Asamblea
Legislativa.
Resolucion Respuesta que proporciona el Comité de Transparencia a una
peticion de analisis de un caso en particular.
Solicitante Cualquier persona que realice una solicitud de acceso a la
informacién publica ante la Asamblea Legislativa.
Solicitud Documento en el que se solicita formalmente informacién y/o

documentacion perteneciente a la Asamblea Legislativa.

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Unidad de Transparencia:

1.3.

1.4.

1.5.

Comunicar por escrito la resolucién correspondiente, en caso de que la
solicitud sea rechazada o negada al solicitante, dentro de los diez dias
habiles siguientes de recibida, en el lugar o por cualquiera de los medios
que haya sefalado para oir y recibir notificaciones. La respuesta a la
solicitud debera satisfacer los requisitos establecidos en el Articulo 42 de la
Ley de Transparencia.

Debera someter a consideracion del Comité de Transparencia todas las
solicitudes en donde el area responsable la haya clasificado como
informacion de acceso restringido, para que éste determine si confirma y
niega el acceso a la informacién, si modifica la clasificaciéon y concede el
acceso a parte de la informacion o si revoca la clasificacién y concede el
acceso a la informacién.

Debera satisfacer todas las solicitudes de informacién aceptadas, en un
plazo no mayor de diez dias habiles siguientes al que se tenga por recibida
o de desahogada la prevencién que, en su caso, se haya hecho al
solicitante. Este plazo podra ampliarse hasta por diez dias habiles mas en
funcion del volumen o la complejidad de la informacion solicitada,
comunicando al solicitante las razones por las cuales hara uso de la
prorroga, antes del vencimiento del plazo.
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1.6. Debera notificar al solicitante sobre el pago de derechos y/o la ampliacion
del plazo legal para la entrega de la informacion.

1.7. Debera entregar la informacion en un plazo que no exceda tres dias habiles,
una vez que el solicitante compruebe haber realizado el pago.

1.8. Debera poner a disposicion del publico las solicitudes de acceso a la
informacion y las respuestas que se les dé, incluyendo, en su caso, la
informacién entregada a través de medios remotos o locales de
comunicacion electronica.

1.9. Cuando el solicitante requiera informacién publica en los términos de los
Articulos 14 y 16 de la Ley de Transparencia, que no se tenga publicada o
actualizada por la Asamblea Legislativa para su consulta por los
interesados, debera, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, publicar o
actualizar dicha informacion.

2. El Titular de la Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de Solicitudes
debera solicitar un documento oficial que compruebe la identidad del solicitante,
previo a la entrega de cualquier informacion. Por lo que sélo se considerara
documento oficial para comprobacion de identidad:

a) Pasaporte vigente.

b) Credencial para votar.

c) Cédula profesional.

d) Cartilla del Servicio Militar Nacional.
e) Certificado de Matricula Consular.

3. El Comité de Transparencia debera tomar las medidas necesarias para localizar la
informacién, cuando el area correspondiente reporte que no se encuentra en los
archivos de la Asamblea Legislativa. Analizara el caso y de confirmarse la
inexistencia de la informacién, expedira una resolucion que confirme la inexistencia

y, cuando sea posible, ordenara que se genere la misma, notificando al solicitante
por medio de la Unidad de Transparencia e Informacion Pdblica.
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Ningln servidor pulblico adscrito a la Unidad de Transparencia e Informacion
Publica estara facultado para proporcionar datos e informacién de acceso
restringido en sus modalidades de confidencial o reservada, salvo las excepciones
que sefala la Ley de Transparencia, en la inteligencia de que ante la inobservancia
de esta politica sera sujeto de responsabilidad administrativa, de conformidad con
lo que establezca la normatividad.

. Cuando la solicitud tenga por objeto informacién publica de oficio que deba ser
publicada en los portales de transparencia de la Asamblea Legislativa, ésta debera
ser entregada en un plazo no mayor a cinco dias. Si la solicitud de informacién
tiene por objeto tanto informacién publica como informacién publica de oficio, se
considerara mixta y el plazo maximo de respuesta sera de diez dias.

. En caso de que la Asamblea Legislativa sea parcialmente competente para atender
la solicitud, el Titular de la Unidad de Transparencia, debera informar al solicitante
el ente competente para atender la otra parte de la misma.

. Transcurridos treinta dias habiles de haberse emitido la respuesta y ésta no
hubiera sido recogida por el solicitante, operara la caducidad del tramite y la
notificacién del acuerdo correspondiente se efectuara por listas fijadas en los
estrados.

. El acceso a la informaciéon se tendra por cumplida cuando, a decision del
solicitante, la informacion se le entregue documentalmente, via electronica o
cuando se ponga a su disposicién para consulta, en el sitio en que se encuentra.

. El lapso maximo de recepcion de comprobacién de pago sera de 3 dias habiles, a
partir de la notificacién del monto a pagar.
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D. Descripcién del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Viene del procedimiento UT-01-01 Recepcion y
Registro de las Solicitudes de Acceso a
Informacién Publica Presentadas en la Unidad
de Transparencia de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal.

. 1. Formula oficio para el envio de la solicitud de
Titular de la Jefatura de informacién por el Titular de la Unidad de
Departamento de Control ) ) .

Seguimiento de Transparencia al area competente, a través | Oficio
)éolic?tu des del Titular de la Subdireccién de Informacion

Publica y Datos Personales.
2. Recibe oficio y revisa.
] . ¢ Esta correcto?
Titular de la Subdireccién i .
de Transparencia y 2.1. No: Regresa oficio para su correccion con | Oficio
Capacitacion observaciones por escrito. Pasa a la actividad
1.
2.2. Si: Envia oficio para su firma.

) . 3. Recibe y firma oficio; lo remite, junto con la | Oficio firmado
Titular de la Unidad de solicitud, al drea y/o sujeto obligado que | o .+ 4 de
Transparencia genera o administra la informacién solicitada. | ; -

informacion
4. Recibe oficio y solicitud y analiza.
¢ Genera o administra la informacion solicitada?
Area ylo sujeto obligado 4.1. Si: Identifica la informacién solicitada. Pasa a | Oficio
la actividad 11.
4.2. No: Comunica, via oficio que no genera o
administra la informacion solicitada.

. . 5. Recibe oficio del area y/o sujeto obligado,

Tituiar de la Unidad de convoca al Comité de Transparencia, para | Oficio

Transparencia

que analice el caso.
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Responsable Actlvidad Registro
6. Analizan el caso.
¢ Se declara la inexistencia de la informacion
solicitada? .
Miembros del Comité de o _ | Resolucién
Transparencia 6.1. No: Instruyen la localizacién de la informacion Acuerdo
solicitada. Pasa a la actividad 4.
6.2. Si: Expiden resolucion y el Acuerdo
correspondiente.
. X . 7. Prepara oficio para comunicar al solicitante el .
Zgﬁ?;::pf::gg';ecc'én sentido de la resolucion del Comité de | Oficio
o Transparencia y adjunta minuta con el | Minuta con acuerdo
Capacitacién Acuerdo correspondiente.
Titular de la Unidad de 8. Recibe, firma el oficio y remite para su envio .
Transparencia al solicitante. Oficio firmado
Titular de la Subdireccion 9. Instruye para el envio del oficio al solicitante.
de Transparencia y Oficio firmado
Capacitacion
Titular de la Jefatura de 10. Envia oficio al solicitante via sistema
Departamento de Control INFOMEX. Oficio
éj;?tﬁ':’ne':nto de Fin del Procedimiento.
11. Analiza si la informacién solicitada es de
acceso restringido por ser reservada o
confidencial.
¢ La informacion solicitada esta clasificada como
) reservada o confidencial? Oficio
Area ylo sujeto obligado ‘ o ' . -
11.1.No: Verifica disponibilidad de la informacién. | Solicitud
Pasa a la actividad 14.
11.2.Si: Elabora oficio, fundando y motivando
dicha clasificacion, lo firma y envia junto con
la solicitud.
. . 12. Recibe oficio y solicitud, para que someta el | Oficio
H:J:Lgf;ﬁcgmdad de caso al andlisis y resolucién del Comité de Solicitud
olicitu

Transparencia.
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Responsable

Actlvidad

Registro

Miembros del Comité de
Transparencia

13. Analizan y acuerdan el caso.

¢ Es correcta la clasificacion de la informacion
solicitada?

13.1.8l: Expiden resolucién y el Acuerdo
correspondiente, confirmando la negacién de
acceso a la informacién. Pasa a la actividad
7.

13.2.No: Moadifican la clasificacién y conceden el
acceso a parte de la informacién; o revocan
la clasificacién y conceden el acceso a toda
la informacion.

Resolucion
Acuerdo

Area y/o sujeto obligado

14. Analiza si requiere de una ampliacién del
plazo legal, para dar respuesta a la solicitud.

¢ Requiere ampliacion del plazo legal?

14.1.No: Integra la
actividad 19.

14.2.SI: Comunica via oficio, la necesidad de
ampliar el plazo legal.

infformacion. Pasa a la

Oficio

Titular de la Subdireccién
de Transparencia y
Capacitacion

15. Prepara oficio para comunicar al solicitante la
ampliacién del plazo legal, para dar respuesta
a su solicitud de informacion.

Oficio

Titular de la Unidad de
Transparencia

16. Recibe y firma el oficio para su envio al
solicitante.

Oficio firmado

Titular de la Subdireccién

17. Instruye para el registro de la atencion a la

de Transparencia y solicitud.
Capacitacion
Titular de la Jefatura de 18. Registra la atencion de la solicitud de

Departamento de Control
y Seguimiento de
Solicitudes

informacién en el Sistema INFOMEX, para
seguimiento y conocimiento del solicitante.
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Responsable Actividad Registro
19. Verifica si se requiere el pago de derechos.
¢ Requiere pago de derechos?
) ) 19.1.No: Notifica para que se prepare Ila
Area y/o sujeto obligado informacion solicitada. Pasa a la actividad 34.
19.2.SI: Determina los requisitos a cubrir por el
solicitante, el nimero de copias y, en su
caso, el nimero de CDs necesarios.
20. Elabora respuesta, comunicando la
disponibilidad de la informacién, el plazo,
Area y/o sujeto obligado horario para recogerla personalmente y, en | Respuesta
su caso, los requisitos a cubrir para efectos
del pago de derechos.
Titular de la Unidad de 21. Recibe respuesta del area y/o sujeto obligado R ¢
Transparencia e instruye para su atencién. espuesta
Titular de la Subdireccién 22. Determina monto a pagar por concepto de
de Transparencia y derechos, con base en el Cédigo Fiscal del
Capacitacion Distrito Federal.
Titular de la Unidad de 23. Recibe, autoriza monto a pagar por concepto
Transparencia de derechos y remite para su atencién.
Titular de la Subdireccién 24. Instruye para que se le notifique al solicitante
de Transparencia y sobre monto a pagar.
Capacitacion
25. Envia respuesta al solicitante y monto a
pagar, a través de oficio, via el Sistema | Oficio
INFOMEX.
26. Espera que el solicitante le entregue el recibo
. de pago de derechos via correo electrénico o
Titular de la Jefatura de personal.
Departamento de Control . )
y Seguimiento de ¢ Se recibe el pago de derechos dentro del plazo | Oficio
Solicitudes establecido? Acuerdo de
26.1.Si: Remite para proceso correspondiente. | Caducidad de
Pasa a la actividad 30. Tramite

26.2.No: Elabora y envia proyecto de acuerdo de
caducidad de tramite al término del plazo
legal.
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Unidad de Transparencia

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
Titular de la Subdireccién 27. Recibe, revisa y envia proyecto de acuerdo de | Acuerdo de
de Transparencia y caducidad de tramite. Caducidad de
Capacitacion Tramite
. . 28. Recibe y firma el acuerdo de caducidad de | Acuerdo de
Prt:rljasr gf;:c%mdad de tramite e instruye para que se publique en los | Caducidad de
P estrados. Tramite
Titular de la Subdireccion 29. Fija el acuerdo de caducidad de tramite en los | Acuerdo de
de Transparencia y estrados. Pasa a la actividad 41. Caducidad de
Capacitacion Tramite
Titular de la Jefatura de 30. Admite el recibo de pago y lo envia para
Departamento de Control revision. .
y Seguimiento de Recibo de Pago
Solicitudes
31. Recibe el recibo de pago y revisa.
¢ La cantidad pagada corresponde a lo
solicitado?
Titular de la Subdireccion ]
de Transparencia y 31.1.No: Devuelve el recibo de pago para| Recibo de Pago

Capacitacion

notificacién al solicitante. Pasa a la actividad
25.

31.2.8i: Envia el recibo de pago para tramite

correspondiente.

. . 32, Con el recibo de pago, comunica al area y/o
_Tr:‘t:;asl;)gcraelscli;mdad de sujeto obligado para que remita la informacién | Recibo de Pago
solicitada.
33. Recibe comunicaciéon de pago y requerimiento
de entrega de la informacion solicitada.
Area y/o sujeto obligado
34. Prepara la informacion solicitada y la envia. Informacion
Solicitada

ALDF-PP-UT-02
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la Unidad de Transparencia

PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de Ja cludadanta
Unidad de Transparencia
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Responsable Actividad Registro
35. Recibe informacion y verifica.
¢ Esta completa de acuerdo a solicitud?
Titular de la Unidad de 35.1.No: Indica por escrito documentacion faltante | ntormacion
Transparencia y solicita integracion. Pasa a la actividad 34. | ggjicitada
35.2.8i: Solicita se le informe al solicitante el
horario en el que podra asistir para recibir
informacion.
Titular de la Subdireccién 36. Instruye para que se le informe al solicitante
de Transparencia y el horario en el que podra asistir a recibir la
Capacitacion informacién.

37. Informa al solicitante el horario en el que
podra asistir a la Unidad de Transparencia,
para recibir la informacién personalmente.

38. Recibe al solicitante y le entrega la .
informacion, previa comprobacion de su g;ﬂ;ri?:;;én
identidad.

Titular de la Jefatura de 39. Recaba la firma del solicitante en el acuse de

Departamento de Control

y Seguimiento de recibo e integra éste al expediente.

Acuse de recibo

Solicitudes 40. Registra la atencién de la solicitud de
informacion en el Sistema INFOMEX, para su
seguimiento y para conocimiento del
solicitante.

Acuse de recibo

41. Elabora proyecto de Acuerdo de Caducidad
de Tramite y envia para su revision.

Acuerdo de
Caducidad de
Tramite

42. Recibe proyecto de Acuerdo de Caducidad de
Tramite y revisa.

¢ Esta correcto?

42.1.No: Devuelve proyecto de Acuerdo de
Caducidad de Tramite para su correccion
indicando observaciones por escrito. Pasa a
la actividad 41.

42.2.Si: Rubrica proyecto de Acuerdo de
Caducidad de Tramite y envia para su
autorizacién.

Titular de la Subdireccion
de Transparencia y
Capacitacion

Acuerdo de
Caducidad de
Tramite
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la ciudadanta

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
43. Recibe proyecto de Acuerdo de Caducidad de
Tramite y revisa.
¢ Esta correcto?
43.1.No: Devuelve proyecto de Acuerdo de
Caducidad de Tramite para su correccion,
Acuerdo de

Titular de la Unidad de
Transparencia

indicando observaciones por escrito. Pasa a
la actividad 42.

43.2.Si: Autoriza Acuerdo de Caducidad de
Tramite mediante su firma y remite para su
archivo al Titular de la Jefatura de
Departamento de Informacién Publica, a
través del Titular de la Subdireccion de
Informacion Piblica y Datos Personales.

Caducidad de
Tramite firmado

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
y Seguimiento de
Solicitudes

44. Recibe Acuerdo de Caducidad de Tramite
autorizado y lo archiva en expediente
correspondiente.

Acuerdo de
Caducidad de
Tramite

Fin del Procedimiento
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la Unidad de Transparencia PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de Titular de la Subdireccién
Departamento de Control y de Transparenciay
Seguimiento de Solicitudes Capacitacion

Titular de la Unidad de
Transparencia

1. Formula oficlo para el

envlo de la solicitud de
Informaclén al area
competente.

2. Recibe oficio y
revisa.

2.1. Regresa oficlo para .
SU COMeccion con 2.2. Envla oficio para su

abservaciones por firma.
escritp.

I
v
3. Recibe y firma oficio; lo

remits, junto con la
solicitud, al drea y/o sujeto
obligado que genera o
administra la informacién
soficitada.

\ 4

L
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la Unidad de Transparencia

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de a Unidad d Miembros del Comité d
Area ylo sujeto obligado a U : ® ol Co o
Transparencla Transparencia
@_’ 4, Recibe oficio y soficitud
anallza.
Sl No
LGenerao
administra la
informacion?
4.1. Identificala 4.2. Comurica, "{: oficio
rmaclé que no genera o administra
ik M ocliXede la informacion solicltada,
é §. Recibe oficio del area
ylo sujeto obligado,
convoca al Comité de
Teansparencia, para que
analice el caso.
6. Anall2an ef caso.

A 4

J
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadanta

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 18/07/18

Miembros del Comité de
Transparencia

Titular de la Subdireccién de
Transparencia y Capacitaclon

Titular de la Unidad de
Transparencia

¢Declara
inexistancla?

8.1. Instruyen |
Iocailza:ibﬂl |: 6.2, Expiden resolucion y el

informacion solicitada. | | Acuerdo correspondiente.

é I

v

7. Prapara oficio para

comunicar al solicltante el

sentido de la resolucién de!!

Comité de Transparencia y
adjunta minuta con &l

Acuerdo correspondients.

I

v

8. Reclbe, firma el oficlo y
remite para su envic al
solicitants.

|

v

9. Insruye para el envio
del oficio a solicttante.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento deControl y
Seguimiento de Solicitudes

Area y/o sujeto obligado

Titular de la Unidad de
Transparencla

10. Envia oficio al
sollcitants via slstema
INFOMEX.

7

11. Analiza sl la
informacién solicitada es
de acceso restringldo por

ser reservada o

confidencial.

No Sl

¢Informacion
reservada o
confidencial?

11.2. Elabora oficlo,
11.1. Verifica fundando y motivando
disponibilidad de la dicha clasfficacién, lo
Informacion. firma y envla junto con la
solicitud.

é I

v

12. Recibe oficio y
solichtud, para que
someta el caso al
analisis y resolucion del
Comité de
Transparencia.

u
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ABIERTO

La voz de la ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Miembros del Comité de Titular de la Subdireccion de
Transparencia Area ylo sujeto obligado Transparencia y Capacitacion
g

13. Analizan y acuerdan el
caso.

clasificaclon?

13.1. Expiden resolucién
y el Acuerdo
corespondiente,
confirmando la negacion
de accesoala

Informacién.

13.2. Modifican la
clasificacién y concedan
el acceso a parte de(a
informaclon; o revocan la
clasificacion y conceden
el acceso atodala

o

A 4
14, Analiza si requiere de

una ampliacién del plazo
legal, para dar respuesta a
ta solicitud.

¢Requiere
ampliacion del
plazo legal?

14.1 Integrala 14.2. Comunica via
Informacidn. oficio, la necesidad de
ampliar el plazo legal.

. 2

15. Prepara oficio para
comunicar &l solicitante
la ampliacidn del plazo

{egal, para dar respuesta
asu solicitud de
informacion.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la
Titular de la Jefatura de
Titular de la Unidad de | Subdireccién de Departamento de
Transparencia Transparencla y Control y Area ylo sujeto obilgado
Capacitacion Seguimiento de
Sollcitudes
16. Recibe y firmael
oficio para su envio al
solicitants.
I
K 4
17. Instruye parael
registro da la alencitn a
|a sollcitud.
I
L 4

18. Registra la atancién
de la soficitud de
informacion en e

Sistema INFOMEX.

4
19. Verifica si se requiere
el pago de derechos.

Sl

No

¢Requiere
pago de
derechos?

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

nimero de CDs
necesarios.

19.1 Notifica para que se
prepare |a informacion
solicitada.

O
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ABIERTO
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Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de ia T|;zlge:::?a.'.l::zttgra
Area yl/o sujeto Titular de la Unidad de Subdireccién de de Control y
obligado Transparencia Transparencla y Seguimlento de
Capacitacion Solicitudes

20. Elabora respuesta,
comunicando la
disponibilldad de la
Informacidn, el plazo,
horario para recogeria
personalmente.

L 4

21. Recibe respuesta del
4rea y/o sujsto obligado

@ instruye para su

atenclon.
1
L 4
22. Determina monto a
pagar por concepio de
derechos, con base en el
Cadigo Fiscal del Distrito
Federal.
]
A 2
23, Recibe, autoriza
monto a pagar por
concepto de derechos y
remits para su atencion.
l
L 4
24, Instruye para que se
le notifique al soficitante
sobre monto a pagar.

v

25. Envia respuesta al

solicitante y monio a
pagar, a través de oficlo,
via el Sistema
INFOMEX.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La vaz da la cludadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control y Titular de 1a Subdireccién de Tituiar de la Unidad de
Seguimiento de Sollcitudes Transparencia y Capacitacion Transparencia
g
26, Espera que el
sollcitante le entregue sl
recibo de pago de derechos]
via correo electronico o
personal.
¢Rectbe &l
pago?
26.2. Elaboray envia
26.1. Remite para proyecto de acuerdo de
proceso corespondiente | | caducidad de tramite al
tsrmino de! plazo legal.
I L 4
0 27. Reclbe, revisa y envia
proyecto de acuerdo de
caducidad de tramite.
|
L 4
26. Recibe y firma el
acuerdo de caducidad de
framite e Instruye para
que se publique en los
estrados.
|
A 2
29, Fija el acuerdo de
caducidad de framite en
los estrados.

30 Admite el recibo de
pago y lo envia para
ravisién.

U

O
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La voz de la ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de Titular de la Unidad de
S Area ylo sujeto obligado
Transparencla y Capacitaclén Transparencia
H
31. Recibe recibo de
pago y revisa.
No Sl
¢Lacantidad
pagada
coresponde?
31.1. Devueive recibo de 31.2. Envla recibo de
pago para notificacidn al pago para tramite
solicitanta, correspendients.
32. Con el recibo de
pago, comunica al area
ylo sujeto obligado para
que remita la informacién
solicitada.
A 4
33. Recibe comunicacion
de pago y requerimiento
de entrega de la
informacion solicitada.
A 4
:I
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ABIERTO

La voz de la ciudadan(a

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la
Titular de la Jefatura de
Area ylo sujeto Titular de ia Unidad de Subdireccién de Departamento de
obligado Transparencia Transparencia y Control y
Capacitacion Seguimiento de
Solicitudes
‘ 34, Prepara la Informacion
salicitada y la envia.
l
4
35. Reciba Informacidn y
verifica,
No Sl
¢Esta
completa?
e 8 sodnla o
In! S0l
soomantiproanay || Paiosnel e pot
sallcita Integracion. Informacion.
I
v
36. Instruye para que se
le informe al solicltante et
horano en el que podra
asistir a recibir la
informacién,
|
L 4

37. Informa al solicitante
el horario en &l que
podra asistir para recibir
la informacton
personaimente.
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ABIERTO

PARLAMENTO

La voz de la ciudadania

Unidad de Transparencia
Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Titular de la Subdireccién de Transparencia y

Titular de la Jefatura de Departamento de
Control y Seguimiento de Solicitudes

Capacitacion

lJ

38. Recibe al solicitante y
le entrega la Informacion,
previa comprobacién de
su ldentidad.

v

39. Recaba la firma del
solicitante en el acuse de
recibo e Integra éste al
expediente.

v

40, Registra la atencion
de la solicitud en el
Sistema INFOMEX, para
su seguimiento y para
conocimiento de!
soficitants.

v

41. Elabora proyecto de

Acuerdo de Caducidad
de Tramite y envia para
su revision.

L 4

42, Recibe proyecto de
Acuerdo de Caducidad
de Tramite y revisa.

No sl
LEsta
correcto?
42.1. Devuelve proyecto 42.2, Rubrica proyecto y
de Acuerdo de envia proyecto de
Caducidad de Tramits Acuerdo de Caducldad
para su coreceion de Tramite para su
indicando observaciones autorizacion
por escrito.

O O
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La voz de la ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de ia Unidad de Transparencla

Titular de la Jefatura de Departamento
de Control y Seguimliento de Solicitudes

43, Recibe proyecto de
Acuerdo de Caducidad
de Tréamite y revisa.

(Estd
cormectn?

43.1, Devuelve proyecto 43.2. Autoriza proyecto
de Acuerdo de de Acuerdo de

Caducidad de Tramite Caducidad de Tramite
para su correccion, mediante su fima y
indicando observaciones remite para su archivo.
por escrito.

&

A

44, Recibe Acuerdo de
Caducidad de Tramite
autorizado y lo archiva
en expedients
comespondiente.

A 4

D
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ABIERTO
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G. Formatos

No aplica.
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Unidad de Transparencia p,;%?MENTO
AB| TO

i.a voz de la ciucdadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

UT-01-03 Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién
y Oposicion de los Datos Personales en Posesion de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.

A. Objetivo especifico

Atender las solicitudes referidas al ejercicio de los Derechos ARCO, que se presenten
ante la Asamblea Legislativa, en los tiempos y formas establecidos por la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México y las demas disposiciones normativas emitidas por el INFODF.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Unidad de Transparencia

e Subdirecciéon de Obligaciones de Transparencia, Evaluacion de la Informacién y

Datos Personales

e Departamento de Datos Personales.

o Area o sujeto obligado

C. Glosario de términos
Término
Asamblea Legislativa

Derechos ARCO

Escrito Material

INFODF

Definicion

Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Derecho al acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicion de
datos personales, de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos

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

Modalidad de solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicidon de datos personales, misma que sera la presentada
personalmente por el interesado o su representante legal, en
la oficina de informacién puablica, o bien, a través de correo
ordinario, correo certificado o servicio de mensajeria.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
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Unidad de Transparencia

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Ciudad de México.
Notificacion Comunicacion oficial que realiza la autoridad sobre una

conclusion o determinacién a la que ha llegado con relacion a
una peticion.

Solicitante Cualquier persona que realice una solicitud de acceso a la
informacidn publica ante la Asamblea Legislativa.

Solicitud Documento en el que se solicita formalmente informacién y/o
documentacion perteneciente a la Asamblea Legislativa.

D. Politicas especificas

1. El ejercicio de los Derechos ARCO de datos personales debera realizarse a través
de la presentacién de una solicitud: O

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

b) En forma verbal, que sera la que realice el solicitante directamente en la Unidad
de Transparencia e Informacion Publica, de manera oral y directa, la cual
debera ser capturada por el responsable de la Direccién de Transparencia e
Informacioén Pdblica en el formato respectivo.

c) Via el correo electrénico institucional: infopublica@asambleadf.gob.mx.
d) Por el Sistema INFOMEX.
e) Por via telefénica, en términos de los lineamientos que expida el INFODF.
2. La solicitud de acceso, rectificacion, cancelacidn u oposicion de los datos
personales debera contener, lo establecido en el articulo 50 de la Ley de

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

3. Sera responsabilidad del Titular de la Unidad de Transparencia:

3.1. Comunicar al solicitante en el domicilio o medio electrénico sefialado para O
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

tales efectos en un plazo maximo de quince dias habiles contados desde la
presentacion de la solicitud, la determinacion adoptada en relacion con su
solicitud, a efecto que, de resultar procedente, se haga efectiva la misma
dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha de la citada
comunicacion. Este plazo podra ser ampliado una Unica vez, por un periodo
igual, siempre y cuando asi lo justifiquen las circunstancias del caso.

Ayudar al solicitante a subsanar las deficiencias cuando la solicitud verbal no
es precisa o ésta no contiene todos los datos requeridos, de acuerdo a la Ley
de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México y/o a la solicitud de acceso, ratificacion, cancelacion u
oposicion.

Prevenir al solicitante, por una sola vez y dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud, en caso de que los detalles
proporcionados no basten para localizar sus datos personales o fueran
erroneos. De no desahogar la prevencion se tendra por no presentada la
solicitud.

Notificar al solicitante, mediante acta circunstanciada, en caso de que no se
hayan encontrado los datos personales en los sistemas de bases de datos de
la Asamblea Legislativa, a los que solicitd el ejercicio de los derechos ARCO
mencionando los sistemas de datos personales en los que se realizé la
blusqueda.

Comunicarle al solicitante, mediante acta circunstanciada, en cuanto se
determine la procedencia de su peticién de cancelacion o rectificacion, para
que, dentro de los diez dias habiles siguientes, éste acredite mediante una
identificacién oficial su identidad.

4. El solicitante debera acreditar su identidad y personalidad, mediante una
identificacion oficial (pasaporte vigente, credencial para votar, cédula profesional,
cartilla del servicio militar nacional, certificado de matricula consular), antes de que
la Unidad de Transparencia e Informacion Pulblica proceda a la rectificacion o
cancelacion de sus datos personales, asi como al momento de la entrega de
informacion.
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En el caso de solicitudes de rectificacion de datos personales, el solicitante debera
indicar el dato que es erréneo, la correccidbn que debe realizarse e incluir la
documentacién probatoria que sustente su peticiéon, salvo que ésta dependa
exclusivamente del consentimiento del interesado y ésta sea procedente de
acuerdo a la normatividad.

En el caso de solicitudes de cancelacidon de datos personales, el solicitante debera
sefialar las razones por las cuales considera que el tratamiento de los datos no se
ajusta a lo dispuesto en la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México o, en su caso, acreditar la procedencia
del ejercicio de su derecho de oposicion.

El solicitante podra recibir comunicaciones y acuerdos de tramite mediante correo
electrénico, notificacién personal en su domicilio o en la Unidad de Transparencia e
Informacién Publica. En caso de que no sefiale domicilio o algun medio, la
prevencion se notificara por lista que se fije en los estrados.

El plazo para subsanar omisiones en las solicitudes de informacion publica sera de
10 dias habiles contados a partir de la entrega de la notificacién o de la fijaciéon de
ésta en los estrados. Podra ampliarse con razén justificada, valorada por el Titular
de la Unidad de Transparencia hasta por diez dias habiles mas.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Sdlicita ejercer sus derechos ARCO mediante | Solicitud de Datos
Solicitante el formato de Solicitud de Datos Personales o | Personales
por otro medio. (INFODF)

Titular de la Jefatura de
Departamento de Datos
Personales

Registra en el sistema INFOMEX la solicitud
que se presente:

e Por escrito material.
e En forma verbal.

e En la direccion de correo electronico
institucional.

¢ Por el Sistema INFOMEX.

e Por via telefonica.

Solicitud de Datos
Personales
(INFODF)

Escrito material

Devuelve al solicitante copia de su Solicitud de
Datos Personales registrada como acuse de
recibo, en la cual ha de aparecer fecha y hora
del registro y sello de la Oficina de Informacion
Publica de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

Solicitud de Datos
Personales
(INFODF) con
fecha, hora y sello

4.1.

42

Verifica que la Solicitud de Datos Personales
cumpla con los requisitos minimos sefalados
en la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, para su atencion.

¢ Cumple con los requisitos de Ley?

Si: Elabora oficio anexando Solicitud de Datos
Personales. Pasa a la actividad10.

No: Elabora proyecto de notificacion por la que
se previene al solicitante sobre la necesidad
de subsanar omisiones, a fin de poder atender
su Solicitud de Datos Personales y la envia
para revision.

Solicitud de Datos
Personales
(INFODF)

Oficio

Proyecto de
notificacion
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Responsable

Actividad

Reglstro

5. Recibe proyecto de notificacién y revisa.
Titular de la Subdireccién ¢Esta correcta?
de Obligaciones de 5.1. No: Devuelve para su correccion indicando | Proyecto de
Transparencia, Evaluacién observaciones por escrito. Pasa a la actividad | notificacién
de la Informacion y Datos 4.2 rubricado
Personales
5.2. SI: Rubrica proyecto y envia para su
autorizacion.
6. Recibe notificacién y revisa.
¢ Esta correcto?
Titular de la Unidad de 6.1. No: Devuelve para su correccion, indicando ) .
Transparencia observaciones por escrito. Pasa a la actividad | Notificacion firmada
5.
6.2. SI: Autoriza notificacion mediante su firma y
remite para su envio.
Titular de la Subdireccion 7. Recibe notificacion firmada y gira instrucciones
de Obligaciones de para comunicacion al solicitante.
Transparencia, Evaluacion Notificacion firmada
de la Informacién y Datos
Personales
8. Recibe notificacion firmada y verifica.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Datos
Personales

¢ Solicitud de Datos Personales sefiala domicilio o
alguno de los medios autorizados por la Ley para

8.1.

8.2.

oir y recibir notificaciones?

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

No: Fija notificacion en los estrados.

Solicitud de Datos
Personales
(INFODF)

Notificacion firmada

ALDF-PP-UT-03

PAGINA 54 DE 110




~.0000028

Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Unidad de Transparencia

PARLAMENTO
ABIERTO
La voz de la ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Datos
Personales

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

¢ Recibe Solicitud de Datos Personales
subsanada?

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

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

Solicitud de Datos
Personales
(INFODF)

Solicitud subsanada

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

Solicitud de Datos
Personales
(INFODF)

Oficio

Titular de la Subdireccién
de Obligaciones de
Transparencia, Evaluacion
de la Informacion y Datos
Personales

11. Recibe oficio con la Solicitud de Datos
Personales anexada y revisa.

¢ Esta correcto?

11.1.No: Devuelve para su correccion indicando
observaciones por escrito. Pasa a |a actividad
10.

11.2.8I: Rubrica oficio de visto bueno y envia para
autorizacion.

Solicitud de Datos
Personales
(INFODF)

Oficio rubricado

Titular de la Unidad de
Transparencia

12. Recibe oficio con la Solicitud de Datos

Personales y revisa.
¢ Esta correcto?

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

12.2.8I: Firma oficio y lo envia junto con la Solicitud
de Datos Personales, al area y/o sujeto
obligado para que localice los datos
personales solicitados.

Solicitud de Datos
Personales
(INFODF)

Oficio firmado
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Responsable

Actividad

Reglstro

13. Recibe el oficio, la Solicitud de Datos

Personales y verifica.
¢ Existen los datos personales solicitados?

Solicitud de Datos

Area y/o SUjeto ob"gado 13.18[: lnforma, por escrito que eXiSten |°S datOS Personales
personales solicitados en su area. Pasa a la (INFODF)
actividad 22.
13.2.No: Informa, via oficio que no existen los
datos personales solicitados en su area.
14. Recibe informe del area y/o sujeto obligado y
determina.
¢ Se ha agotado la busqueda de los datos
personales solicitados?
Titular de la Unidad de 14.1.No: Turna, a través del Titular de |Ia
Transparencia Subdireccion de Informacion Publica y Datos
Personales, para elaboracion de oficio de
inicio de nueva busqueda. Pasa a la actividad
10.
14.2.Si: Remite para elaboracion de acta
circunstanciada.
Titular de la Subdireccion 15. Instruye para elaboracion de acta
de Obligaciones de circunstanciada.
Transparencia, Evaluacion
de la Informacion y Datos
Personales
16. Elabora acta circunstanciada detallando los Acta
. sistemas de datos personales en los que se | . .
Titular de la Jefatura de realizo |a busqueda de |a informacion. circunstanciada
Departamento de Datos
Personales 17. Envia acta circunstanciada en original y copia | Acta
para revision. circunstanciada
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Responsable Actividad Registro

. . 18. Recibe acta circunstanciada y verifica.
Titular de la Subdireccion »
de Obligaciones de ¢ Esta correctamente requisitada?
Transparencia, 18.1.No: Regresa para correccién indicando | Actd .
Evaluacion de la observaciones y/o faltantes por escrito. Pasa | Circunstanciada
Informacién y Datos a la actividad 16.
Personales

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

. . 19. Recibe acta circunstanciada la firma, recaba | Acta

Pr::;asr g::;:cliinldad de firma del titular de la Contraloria General y | circunstanciada
P remite. firmada

Titular de la Subdireccion 20. Recibe acta circunstanciada firmada e
de Obligaciones de instruye para la entrega de la misma. Acta
Transparencia, circunstanciada
Evaluacion de la firmada
Informacién y Datos
Personales
Thiardola Jetauace | Joe ada sreunsncade fmede o | aca
Departamento de Datos . ) "o circunstanciada
Personales acusa de recibido y archiva. Fin del firmada

procedimiento.

Titular de la Unidad de
Transparencia

22. Recibe informe del area y/o sujeto obligado y
analiza la procedencia de la Solicitud de
Datos Personales, de acuerdo a la Ley de
Proteccion de Datos para el Distrito Federal.

& Es improcedente la solicitud?

22.1.No: Turna para elaboracion de propuesta de
cotizacion y de respuesta. Pasa a la actividad
29,

22.2.Si: Remite para elaboracion de resolucion.

Solicitud de Datos
Personales
(INFODF)

Titular de la Subdireccion
de Obligaciones de
Transparencia,
Evaluacion de la
Informacidn y Datos
Personales

23. Gira instrucciones para emision de resolucion
en la que se fundamente y motive Ila
improcedencia de la Solicitud de Datos
Personales.

Solicitud de Datos
Personales
(INFODF)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Datos
Personales

24. Elabora proyecto de resolucion y lo envia
para visto bueno.

Proyecto de
resolucion

Titular de la Subdireccion
de Obligaciones de
Transparencia,
Evaluacion de la
Informacion y Datos
Personales

25. Recibe proyecto de resolucion y revisa.
¢ Esta correcta?

25.1.No: Devuelve proyecto de resolucion para
correccion sefalando omisiones por escrito.
Pasa a la actividad 24.

25.2.Si: Da su visto bueno y envia resolucion para
firma.

Proyecto de
resolucion

Titular de la Unidad de
Transparencia

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

26.1.No: Devuelve para su correccion, indicando
observaciones por escrito. Pasa a la actividad
25.

26.2.8i: Firma la resolucion y lo remite para
comunicacion al solicitante.

Resolucion firmada

Titular de la Subdireccion
de Obligaciones de
Transparencia,

27. Recibe resolucion firmada y gira instrucciones
para notificacion a solicitante.

Evaluacion de la Resolucion
Informacion y Datos

Personales

Titular de la Jefatura de 28. Recibe resolucion firmada, le entrega copia
Departamento de Datos de ésta al solicitante, quien le acusa de | Resolucion
Personales recibido y archiva. Fin del procedimiento.

Titular de la Subdireccion 29. Elabora propuesta de cotizacion de costo

de Obligaciones de que, por concepto de reproduccion, debe
Transparencia, pagar el solicitante, en los términos del Cotizacién

Evaluacion de la
Informacion y Datos
Personales

Cddigo Fiscal del Distrito Federal e instruye
para elaboracion de respuesta.
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Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura de 30. Elabora respuesta, notificando la | Cotizacion
Departamento de Datos disponibilidad de los datos personales
Personales solicitados, y |a remite. Respuesta

31. Recibe respuesta y verifica.

Titular de la Subdireccion
de Obligaciones de ¢ Esta correcta? R t
Transparencia, 31.1.No: Devuelve para correccién sefialando | ooPUesta
Evaluacién de la omisiones por escrito. Pasa a la actividad 30. | Cotizacion

Informacién y Datos
Personales

31.2.Si: Integra propuesta de cotizacién y envia
para visto bueno.

Titular de la Unidad de
Transparencia

32. Recibe la respuesta y la propuesta de
cotizacién y revisa.

¢ Esta correcta?

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

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

Cotizacioén firmada
Respuesta firmada

Titular de la Subdireccion
de Obligaciones de
Transparencia,
Evaluacion de la
Informacion y Datos
Personales

33. Notifica al solicitante sobre:

1. La existencia de una respuesta a su
solicitud de ejercicio de Derechos ARCO.

2. El costo por la reproduccion de los
materiales con base en la cotizacién
aprobada.

3. Necesidad de envio de constancia de
pago de derechos y copia de documento
que acredite su identidad via correo
electronico institucional.

ALDF-PP-UT-03

PAGINA 59 DE 110




VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Unidad de Transparencia

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Obligaciones de
Transparencia,
Evaluacion de la
Informacién y Datos
Personales

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

¢ Estan correctos?

34.1.Si: Notifica el horario en el que puede pasar a
la Direccion de Transparencia e Informacion
Publica a recoger dicha respuesta
personalmente e instruye para su entrega.
Pasa a la actividad 36.

34.2.No: Notifica al solicitante sobre incongruencia
en el pago de derechos y/o en la copia de
documento que acredita su identidad vy
solicita que envie la documentacién correcta.

Constancia de pago
de derechos

Documento que
acredita identidad
del solicitante

35. Espera término de
establecido y verifica.

lapso de tiempo

¢ Recibié informacion solventada?

35.1.No: Da por no presentada la solicitud. Fin del
procedimiento.

35.2.Si: Instruye para entrega de informacion.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Datos
Personales

36. Entrega al solicitante de forma personal,
previa verificacion de documento original de
acreditacion de identidad, la respuesta a su
Solicitud de Datos Personales y la
informacién solicitada, en soporte impreso o
mediante el acceso electrénico directo a la
misma.

Solicitud de Datos
Personales (infodf)

37. Recaba la firma del solicitante en la copia de
la respuesta como acuse de recibo y lo
archiva.

Respuesta firmada

Titular de la Jefatura de
Departamento de Datos
Personales

38. Envia copia de constancia de pago de
derechos al Titular de la Direccién General de
Pagos para proceso conducente, a través del
Titular de la Subdireccion de Informacion
Puablica y Datos Personales y del Titular de la
Unidad de Transparencia.

Constancia de pago
de derechos
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Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

Solicitante

Titular de la Jefatura de Departamento de
Datos Personales.

1. Solicita efercer sus
derechos ARCO
mediante Selicitud de
Datos Personales o por
ofro medio.

[

L 4

2. Registraenel
sistema INFOMEX (a
solicitud que se
presents:

!

3. Devuelve al
solicitante copla de su
Salicitud de Datos
Personales registrada
como acuse de recibo.

!

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

No

Sl

LCumple con
los requisitos
de Ley?

4.2. Elabora proyecto
4.1, Elabora oficio de nofificacion por la
anexando |a Solicitud qufczrﬂ;evie:e IaI
sofi sobre la
e Diks Pegsanaies necesidad de subsanar
omisiones y [a envia.

A

L]

//
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Titular de la Subdireccién de Obligaciones de
Transparencia, Evaluacién de la Informacién y
Datos Personales

Titular de la Unidad de Transparencla

A

k2

5. Recibe proyecto de

: notificacion y revisa,

¢Esta
correcto?

5.2 Rubricaproyeclo de
§.1. Devueive proyecto notificacién y envla para
e notificacion para su su autorizacion.
correccion Indicando '
observaciones por
escrito,

T

v

6. Reclbe notificacién y
revisa.

Si

¢Esta
correcto?

6.2. Autoriza notificaclon
mediante su firmay
remite para su envio.

6.1, Devuetve
nolificacién para su
correccion Indicando
observaciones por
escrito,

v

7. Recibe notificacion
fimada y gira
instrucciones para
comunicacion al
sollcitante.

O
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Titular de la Jefatura de Departamento de Datos Personales

6. Recibe notificacion
firmada y verifica.

Medlo
autorizado
para notificar?

8.2, Fija nolificacién en

8.1. Envia notificacion al los estrados.

solicitants para que
subsans las omisiones
de su Solicitud de Datos
Personales.

A 4

9, Al término del plazo
establecldo para reciblr
solicitudes subsanadas,

verifica.

¢Recibe
Solicitud
subsanada?

9.2. Daporno
9.1. Nofifica al solicitante | | presentadae informa a la
la recepcion de la Unidad de
Solicitud de Datos Transparencia.
Personales subsanada.
Fin

ALDF-PP-UT-03

PAGINA 64 DE 110




~. 0000023

Manual de Politicas y Procedimientos de
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Vil LEGISLATURA La vor de la ciudadan(a

Unidad de Transparencia

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Subdireccién de
gi;u:'t :r: :t‘::zaeug:tg: Obligaciones de Transparencia, Titular de la Unidad de
P Evaluacién de ia informacién y Transparencia
Personales

Datos Personales

-

10. Elabora oficio anexando|
salicitud y envla para visto
bueno.

L 4
11. Reglbe oficio con

salicltud anexada y revisa. :

LEsta
corfecto?

11.2. Rubrica oficio de
11.1. Devuelveoficlo para | | visto buenc y envia para
su correccion Indicando autorizacién.
observaciones por
escrito.
l
v
12. Reclbe oficio con
soficitud y revisa,
No Sl
¢Esta
corecto?

12.2 Firmaoficio y lo
12.1. Devuelvedficio para | | envia, junto con Sollcitud
su comeccion indicando de Datos Personales, al
observmiones por area ylo sujeto obligado
para que localice los
datos personales

5 o
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Unidad de Transparencia

PARLAMENTO
ABIERTO m

La voz de la cludadania

Unidad de Transparencia
Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fec

ha de Emisién: 24/08/15

Titular de la Subdireccién de

Area y/o sujeto obligado

Titular de la Unidad de
Transparencia

Obligaciones de Transparencia,
Evaluacién de la Informacién y
Datos Personales

-

13.Recibe el oficio, la

Soficitud de Datos
Personales y verifica.

Sl

¢Existen los
datos
personales?

13.2. Informa, via oficio
13.1. Informa, por escrito § | que no existen tos datos
que existen los datos personales solicitados en
personales soficitados en Su drea.
su drea.
|
A 4
14. Reclbe Informe del érea
ylo sujeto obligado y
determina.

¢Se agotd
busqueda de
datos?

14.2 Remite para
14.1. Turma para elaboracién de acta
elaboracién de oficio de circunstanctada.
Iniclo de nueva
busqueda.
|
v
15. Instruye para
elaboracion de acta
circunstanclada.
E
S
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ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz da Ia ciudadanta
Unidad de Transparencia
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Subdireccion de
;ietu':r; :r: :t‘:::a;"g:tg: Obligaclones de Transparencia, Titular de la Unidad de
P P Al Evaluacion de la Informacién y Transparencia
Datos Personales
;E
16. Elabora acta
circunstanclada detallando
los sistemas de datos
persanales en los que se
reallz6 la bisqueda de (a
Informacién.
17. Envia acta
cireunstanciada en
original y copla para
revision.
L
K J
18. Recibe acta
circunstanclada y verifica.
¢Esta
comectamente
requisitada?
18.1. Regresa para 18.2 Da su visto bueno y
correccion Indicando envia acta para firma,
observaciones y/o
faitantes por escrito.
I
O :
19, Recibe acta
circunstanclada la firma,
recaba firma de! titular de la
Contraloria General y
remite,
\ 4
:F
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ABIERTO

La voz da la ciudadanfa

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de

CD

Obligaclones de Transparencia, :;';u':r't :r: ;:t"::’aet"g:t:: Titular de la Unidad de
Evaluacién de la Informacion y P Poiabnalds Transparencia
Datos Personales
| F
20. Recibe acta
circunstanclada firmada e
instruye para la entrega de
la misma.
I
4
21, Reclbe acta
circunstanclada firada,
ie entrega copia de ésta
al solicitante, quien le
acusa de reclbldo y
archiva.

22. Recibe informe de! drea

ylo sujeto obligado y

analiza la procedencia de la

Salicitud de Datos

Personales, de acuerdo ala

Ley de Proteccion de Datos
para

¢l Distrito Federal

LEs
Improcedente
la sollcitud?

22.2 Remite Solictud de 1| 29 4 1yma Soliitud de
Datos Personales para Datos P
elaboracitn de ersongles para
resolucion. elaboracion de propuesta
) de cotizacion y de
respuesta.

23, Gira instrucciones para
emision de resolucion en la
que se fundamente y
motive la improcedencia de
la Sallcitud de Datos
Personales.

0
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Unidad de Transparencia

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emision: 24/08/15

Titular de la Unidad de

ja Jefatura de

Titular de la Subdireccion de
Obligaclones de Transparencia,

Titular de
Depar::;:::;:lgzoatos Evaluacion de la Informacién y
Datos Personales

Transparencia

G

k2

24, Elabora proyecto de
resolugion y lo envla para

visto bueno.

h 4

25, Recibe proyecto de
resolucién y revisa,

LEsta
comecta?

25.2 Da su visto bueno y
25.1. Devuelve proyecto envla proyecto de
de resolucién para resolucidn para fima.
correccion seflalando
omisiones por escrito

.

L 4
26. Recibe proyecto de
resolucién y revisa
No Sl
LEsta
comecto?

26.1. Dovueve poyects | 262 Fina & esolacion
de mwf‘ﬁ"msg comunicaclon at
correcclon, n Y

observaciones por solicitante
escritp.

O T
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Vit LEGISLATURA La voz de la cludadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de Obligaciones de

Transparencia, Evaluacion de la Informaclén y Titular de la Jefatura de Departamento de Datos

Personales
Datos Personales
27. Recibe resolucién
firmada y gira Instrucciones
para notificacion a
solicitante.
|
v

28. Recibe resoluclon

firmada, le entrega copla
de ésta al solicilante,

quien le acusa de

recibldo y archiva. Fin del
procedimiento.
29. Elabora propuesta de @
cotizacién de costo que,

einstruye para
elaboracion de
respuesta.
l
L 4
30. Elabora respuesta,
notificando la
disponibilidad de los
datos personales
solicitados, y la remite.
|
v

31. Reclbe respuesta y

: verifica.

¢Esla
correcto?

31.1. Devuelve para 31.2. Integra propuesta
correccion sefialando de cotizacion y envia
omisiones por escrito. para visto bueno.

ol
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La voz de la ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Unidad de Transparencia

Titular de la Subdireccion de Obligaciones de
Transparencia, Evaluacién de la Informacién y
Datos Personales

¥

32Reclbe larespusstay la
propuesta de cotizaclén y
revisa,

32.1. Devuelve para su
cameccidn, indicando
observaciones por
escrito,

32.2. Firma de visto
bueno y remite para
notificacion al solicitante.

O

A 4

33, Notifica ta existencla
de respuesta a su
solicitud, el costo por la
reproduccion de los
materiales y necesidad
de envio de pago.

2

34. Recibs la constancia
de pago de derechas,
copia de documento que
acredita Identidad del
salicitants y verifica.

Sl No

¢Estan
correctos?

34.1. Notifica el horario
en el que puede pasar a
la respuesta
personaimente e instruye
para su entrega.

34.2. Nofifica al sobre
Incongruencta en el pago
ylo en lacopla de
documento que acredita
su Identidad y solicita
correccion.
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La voz de la ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de Obligaciones de
Transparencia, Evaluacién de la Informacién y
Datos Personales

Titular de la Jefatura de Departamento de
Datos Personales

35. Espera término de lapsq)
de tiempo establecido y
verifica.

No Sl

LRecibié
Informacion
solventada?

35.1. Da por no
presentada la solicitud.
35.2. Instruye para
entrega de Informagion.

oEE

v

36. Entrega al soficitante

de forma personal, la
respuesta a su Salicitud
de Datos Personales y la

Informacién solicitada.
v

37. Recaba la firma de!
sollcitants en la capla de
la respuesta camo acuse

de recibo y lo archiva,

v

38. Envla copia de
constancia de pago de
derechos al Titular de la
Direccion General de
Pagos para proceso
conducente.

A

Fin
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

N/A Solicitud de Acceso a Datos Personales:

N/A Solicitud de Rectificacion de Datos Personales:
N/A Solicitud de Cancelacién de Datos Personales:
N/A

Solicitud de Oposicion de Datos Personales
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Unidad de Transparencia

PARLAMENTO
ABIERTO
La voz da la cludadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Solicitud de Acceso a Datos Personales

V1 LG SLATURA

SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES ™

[Fownim [ 1]

Este espcks dade dar Beraikt acushromeah po?  Fochy WIZ .
maumam&nmm" yhorage 3 ’f-,;,—“f—m- —@""

1. Nombre del Ente PODUCO o) que e s0hcits of 2ccee0 o Gatos personsle

(]

l:_-muuww-

[s]
Nombre (§) Apemﬂol_%ﬂd Apesigo matemo
6

ER 6u €350, NOMbre del representante legat (anexar AOCUMEN?D que io Jcredits)

B. Documento offctat con ef que e Kientifica of solicitants o repressatants legal (anexar copia eimpie) *

) credencia para votar £1 Cemuma protesional
8] vigenta ] Crecencial de 2mation & IMSS, ISSSTE o
£ caruia oe senvicio maar INAPAM

Q

Coereo electonco 8

FOUEH GWOT L8 btiINe pRITITELY
0 Acumraia Oficnade informacion Patiica O Domcmp o E]
£n ¢as0 de seeccnar Domictlo Ingresa 10§ siguiontes dalos
Catle Nom Ext  Nom. Imt
Colonta Delegacion
Cozgo Postal Estado Pats
NUmEro telesinico (opcienaly

|5. stodanazd preferents an estrega de los datos sonicitados

[ Consutadrects [ Copla Simpte ] Copia certitcaga

|6 Anots ae torma ctara y precisa tos datos personates ¢ tos que solicita scceso

M2l
112]
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Otros datos para facilitar su tocatizacion, (opcionaf)

{1s]

S reqen M3 S0 FOMGUE I8 SNt caclin y expecitious romerode e (1 Areso el

Extoy extamdn dus Setansenin que resibines min G0 Deraonaing on freriaes 49 1o oulnbiocdo s
u“oahmﬁ“ﬁmmmnatnnm—

Firma dad aclicitante Nombre y firma del Servidor Padiico
quo resibe ts solicitud
so:o§17g Fomening L) Masculino | EGad: L10] | Wsclonandsd Lv]
Ocupacion (ssteccions por tavor tna opcion) e
O Empresano 0 Servidor POiIco {J Empleado u Obrero
[0 uedibs ge Comunicacion {1 Asoctacion Poica {J  Organzacton no Gudemamental
{J Comerdanie 0 Acatemicoo Estugiante [J  Otro (especifique)
Egcolaridad ¥yl gl
(] Sinestuding 0O Prmara ) Secunsana
[ sacnmersto [ Lxenctatura 1 Posgrago
{informacion gensral... . e
RV PONNENG AARRIRS Sl m.“-dmuw vy WPOMEN", of st tare w3
FSCIINES 9 W0 LBAseterics Sie B S0 de aeiiRialg 6 sxtwns SOFOUEX du) Sty Faicnl, gm Saisnd 09 i]
Sreanr 53 SeRtINOnt € DOTICES SN ¢ 4 SCoD. - & OB 8 00 afids AR RS 6k St
e Sn B s & nisle, § pubes L] - lnun by P2
T e T S A e R S A LS B s LT
‘u koyoley s oty a8 - X ® A S SRS wads
m-am--n-- o hcn p ey
AET. 00 B Sty [=3Ea L SPNS. SRS W MATEINS PIEEES 0 B LAy
£ coagzorantes Sut S0UNY B GENS POFMARES OB ”.rw.-—-‘-um-“umm-
Promeion o Cmt Ohgls £ gbm“”“ﬂ-mu
an L o, armam Poriemms, Ostaguritn Darie Adwt, €. G000 Mwmsna, Dhewe Fadond

&Wm*.m.“l.mm,m‘h Ponocoey 4w Chrte § stasl Sans i Detenh A58 B9 SWOdhe e o B

00 axsache € Sceens ¢ ERME CRrTRANS 20 AAVD & 1 OMNE 20 MafTir § iarwe PRTHCES £5 £A R 4 BTN SRR Meomiihs » EREREANED, oF SN 08 AR SN,

D el donverad “oummum-l“uhm AT 37 401 LIOFOR.
0)ia Okt oolclinct ob o el anends cm i i
Munwmm.—umh—ﬂ
ca-l--‘u o Clen P
Lt JAED0 S0 W SeC D Go 0 BRIV 00 ATANS, MCIPRICOA. 7 SUED ts Gens iy X2 08 19 LPOPOS
+% s idben
5 00 i, prmaiss fumh 830N ¢ el U acii 4 s nitales
[Ereee] W an 40 @i e sciide. o oxtomners 30 ans adien
rens & CUMES T T2 0 Sarw o €0 20008,
T mliciarts s 06 it weuned o Lis ¢ & 0t Ao e 1§ ARUEiD Al TR, MELPIS 63 WAien Mds & SEOLY Jun @ e Gliue SRA RIS
Slaneme & 15 SRR 65 § /SN ¢ e DN @ DS ST Suh MIING SCHEANS § 1 SN a0 Qb &0 NN VEA0s & FIRID £ €V Sigamith (Ao 3 40 1 LPOROIN
£00062) 8 B3 selRxig S0 G DS G0 Ut Swenden o WD DECMEX. 5o AGFAcEcs 5 AEIAN STCTIEID & TovEs dat nAutin]
Sasmoe ORI D O8 as LINATRIDS (o 10 (0l3n & [ SELMES asi vt Eudernh.
n.:u::.‘m M ebesis ARt 168 (TS 5 ITESEM €8 B T TN uu—-nwow—a-u@mumw ¥ e Canesorey
)
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado de la Solicitud de Acceso Datos Personales.

No. Campo Debe Anotarse
1. Folio Num. Nimero de folio correspondiente a ia solicitud.
2 Fecha de recepcion Con numero, el dia, mes y afio en que recibe la solicitud,
) respetando el orden y posicion.
3 Hora de recepcién Con nuimero, hora y minutos en que se recibe ia solicitud.
) Ejemplo: 11:30.
Nombre del Ente Publico o
4 Asociacion Politica al que se | Nombre completo del ente publico o asociacion politica al
) solicita el acceso a datos que se solicita el acceso a datos personales.
personales
5 Datos del solicitante En los espacios correspondientes, el nombre completo del
) solicitante.
6 Nombre del representante En su caso, el nombre completo del representante legai del
: legal solicitante.
Documento oficial con el que | Tachar la casilla correspondiente, indicando el documento
7. se identifica el solicitante o con el que se identifica el solicitante, o en su caso, el
representante legal representante legal de éste.
Tachar la casilla en caso de que se haya solicitado el correo
8 Correo electrénico electrénico como medio para recibir ia informacion o
’ notificaciones, anotando en el apartado correspondiente |la
direccion del mismo.
Acudir a la Oficina de Tachar la casilla en caso de que se haya decidido acudir a
9. Informacién Pablica la Oficina de Informacion Publica como medio para recibir ia
informacion o notificaciones.
Tachar la casilla en caso de que se haya seleccionado el
domicilio como medio para recibir la informacién o
10. Domicilio notificaciones, llenando los campos pertenecientes al

recuadro de “En caso de seleccionar domicilio, favor de
anotar los siguientes datos”.
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Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse
Modalidad preferente de Tachas la casilla correspondiente, indicando la modalidad
11. entrega de los datos en que el solicitante, o su representante legal, prefieren que
solicitados se le entreguen los datos solicitados.
Datos personales a los que Los datos personales a los que el solicitante, o su
12. L representante legal, solicitan acceso, de manera clara y
solicita acceso :
precisa.
13 Otros datos para facilitar su Datos adicionales que ayuden a localizar los datos que esta
‘ localizacién solicitando.
En caso de que el espacio donde se anotan los datos
14 Anexo personales solicitados, no sea suficiente, tachar la casilla e
’ indicar el nimero de hojas que se estan anexando para
complementar la informacion.
15. Firma del solicitante Firma del solicitante.
16 Nombre y firma del Servidor Nombre completo y firma del servidor publico que recibe la
' Publico que recibe solicitud | solicitud.
17 Sexo Tacha la casilla correspondiente, indicando el sexo del
’ solicitante o, en su caso, de su representante legal.
18 Edad Con numero, la edad que tiene el solicitante o, en su caso,
) de su representante legal.
19 Nacionalidad La nacionalidad del solicitante o, en su caso, de su
) representante legai.
Tachar la casilla correspondiente, la ocupacion que
20. Ocupacion desempeiia el solicitante o, en su caso, de su representante
legal.
Tachar la casilla correspondiente el nivel maximo de
21. Escolaridad estudios del solicitante o, en su caso, de su representante

iegal.
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Solicitud de Rectificacion de Datos Personales.

SOLICITUD DE ACCESO ADATOS PERSONALES I

VI LEG SLATURA [ Fotio Num. | Lr

Exto especia Cebd oty Sanady axchulvarernte
persend Ge ta Oftin de brktvanecktn Pesice (o, | SN2 Y ora de recepaion: L-J’

o S e 1

l.mummdmtthmomm

[¢]

E—W“M’

5]

Nombre (5) ApEIigo paterno Apedigo matemd

O

71 60 €250, nombre dei representante logas (anexar documentn que 10 acredita)

3. Documentn afictal con ef Gee 89 identifica s sofictants 0 representants iesga! (anexar copta simple) *

0 creaenceat para votar 0 cedwa profesional
1 Pasaporte vigente - [w] mm«mam 159818 0
£ cantea de servicto matar

lt.l.mommmmw

{J Comeo atectronmo

CRED Gl B sy Gy
1 Acumraia Ofieina ge Informacion Poniica ) Domiso E}
En 350 de sencoionar Domictio ingrese los siguientes datos

Calle NOM.Ext,  NUm.Int

Cotonta Delegacion

Codigo Post E5ado pas

Namero telefanico (opcional)

|5. ocaixtsa preferents e entrega de 1os datos soncitacos

Cconsuttagrecta [ Copla Stmpie ] Copta centicasa E]

€. Anote de forma clara y preciss tos datos personates a (09 qus solicita acceso

{12}
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Anote 1og datos comectos

L3

f
| —
|

i Dotumenton probatorios que anexa pora sustentsr su soliciiug de rectificacion s datos personsisn

(4]
T Teqstre 3 S0AT0 MToe B DOUCTS CST0 ¥ EXpOCEaus FUTers 08 FG3 (] Areso ___ noim
| £n c220 e T AOTUNECos pIODERONoE NGLE ¢ AoMEro o haes. 0O memo_ . noes
| Estoy sedoract daul tratumierts que rée dxton a9 Jo erdinottn en E]
| umonumumawmmumm
| Firma Os! solcitants . Nombre y irma o Servicor PODIICO
- que Tecide ta golicttud

opchonsl para Sres setsdalitos —
[_sexo] 18 e e A e 120
{siteecions por favor una opeion) i 2ai B S e S LR

{1 Serviger Pudsco g wemwm
0 Asoctacon Poirica O Omantzacion no Gunemamental
1 Academieoo Estudtante [J  Ofro (especlfique)
0 Cowes o [
| 3 Bacnberato Q Ucendatun [ Posgraso
| Lee G0 pRtaSES AUIDMY TER PRSI, SVOSCCEREEN § SEBEM o o) Cuiony do Oz D “eWams & S 00 st WPCHEX" o ¢t hate W
| mnhmnbm‘“h“u‘r&““au“”‘“d”'ﬂm’“nm
v
X1 ¢a0e Ot Do g @) AT, § RS ot © oy ""‘—-‘tum
S 00 203 1D SIS PEN SUIRIY &) AAERES § § N0 BN On TPl WEMRG 68 <ans 4 Db 10 @ viil pur b peslin »lay & A-'li
mmcmcu‘mpquw-a«m-umr adursl AIOPOR, n—--‘-mmnlm.
Onapcasn do Ontas Parsatuing tare o
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Vit LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Unidad de Transparencia

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz.da Ja ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

No. Campo Debe Anotarse
1. Folio Num. Numero de folio correspondiente a la solicitud.
2 Fecha de recepcion Con numero, el dia, mes y afio en que recibe la solicitud,
) respetando el orden y posicion.
3 Hora de recepcion Con nimero, hora y minutos en que se recibe la solicitud.
) Ejemplo: 11:30.
Nombre del Ente Plblico o
4 Asociacion Politica al que se | Nombre completo del ente publico o asociacién politica al
’ solicita la rectificacion de que se solicita la rectificacion de datos personales.
datos personaies
5 Datos del solicitante En los espacios correspondientes, el nombre completo del
) solicitante.
Nombre del representante En su caso, el nombre completo del representante legai del
6. legal " solicitante.
Documento oficial con el que | Tachar la casilla correspondiente, indicando el documento
7. se identifica el solicitante o con el que se identifica el solicitante, o en su caso, el
representante legal representante legal de éste.
Tachar la casilla en caso de que se haya solicitado el correo
8 Correo electrnico electronico como medio para recibir la informaciéon o
) notificaciones, anotando en el apartado correspondiente ia
direccion del mismo.
Acudir a la Oficina de Tachar ia casilla en caso de que se haya decidido acudir a
9. la Oficina de informacion PUblica como medio para recibir ia

Informacion Publica

informacion o notificaciones.
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Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de 4
la Unidad de Transparencia PARLAMENTO

ABIERTO

La voz de la ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse
Tachar la casilla en caso de que se haya seleccionado el
domicilio como medio para recibir la informacion o
10. Domicilio notificaciones, llenando los campos pertenecientes al
recuadro de “En caso de seleccionar domicilio, favor de
anotar los siguientes datos”.
Datos personales de los Los datos personales a los que el solicitante, o su
11 L : . representante legal, solicitan su rectificacion, de manera
: cuales solicita su rectificaciéon : ! !
clara y precisa.
12. Anote los datos correctos Los datos correctos que se rectificaran.
13, Documentos probatorios Los d_o_cumentos proba.torlos que se anexan para sustentar
la solicitud de rectificacién de datos personales.
En caso de que el espacio donde se anotan los datos
14 Anexo personales solicitados, no sea suficiente, tachar la casilla e
) indicar el nimero de hojas que se estdn anexando para
complementar la informacion.
En caso de anexar documentos probatorios, tachar la casilla
186. Anexo L e , )
e indicar el nimero de hojas que se estan anexando.
16. Firma del solicitante Firma del solicitante.
17 Nombre y firma del Servidor Nombre completo y firma del servidor publico que recibe la
: Publico que recibe solicitud solicitud.
18 Sexo Tacha la casilla correspondiente, indicando el sexo del
: solicitante o, en su caso, de su representante legal.
19 Edad Con numero, la edad que tiene el solicitante o, en su caso,
) de su representante legal.
20. Nacionalidad La nacionalidad del solicitante o, en su caso, de su
representante legal.
Tachar la casilla correspondiente, la ocupacion que
21. Ocupacion desempeiia el solicitante o, en su caso, de su representante
legal.
Tachar la casilla correspondiente el nivel maximo de
22. Escolaridad estudios del solicitante o, en su caso, de su representante

legal.
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Manual de Politicas y Procedimientos de Tip A

la Unidad de Transparencia PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadan(a

Vil LEGISLATURA

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Solicitud de Cancelaciéon de Datos Personales.

75
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SOLICITUD DE CANCELACION DE DATOS PERSONALES
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1. Nombee del Ente Publico ai que se solicita ka cancelacion de datos personates
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[5]

Apatido paieimo

| 2. Datos del solicitante *

Nombre {8) Apeiiao matemo

6
EN 806380, nombire 4ol representarte legal (anexar J5GEments que 10 acredne)

Dmm&

[J Pasaporte vigente [J Credenciat de a1acton 31 IMSS, ISSSTE 0
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Unidad de Transparencia PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de |a ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Indique las razones por las cuales considera que sus datos deben ser cancelados

1
[12]
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Vit LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de A

la Unidad de Transparencia PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadan(a

Unidad de Transparencia

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado de la Solicitud de Cancelacién Datos Personales.

No. Campo Debe Anotarse
1. Folio Num. Ndmero de folio correspondiente a la solicitud.
2 Fecha de recepcién Con numero, el dia, mes y afo en que recibe la solicitud,
’ respetando el orden y posicion.
3 Hora de recepcion Con numero, hora y minutos en que se recibe la solicitud.
' Ejemplo: 11:30.
Nombre del Ente Publico o
4 Asociacion Politica al que se | Nombre completo del ente pliblico o asociacién politica al
) solicita la cancelacién de los que se solicita la cancelacién de los datos personales.
datos personales
5 Datos del solicitante En los espacios correspondientes, el nombre completo del
’ solicitante.
6 Nombre del representante En su caso, el nombre completo del representante legal del
: legal solicitante.
Documento oficial con el que | Tachar la casilla correspondiente, indicando el documento
7. se identifica el solicitante o con el que se identifica el solicitante, o en su caso, el
representante legal representante legal de éste.
Tachar la casilla en caso de que se haya solicitado e! correo
8 Correo electrénico electronico como medio para recibir la informacion o
) notificaciones, anotando en el apartado correspondiente la
direccién del mismo.
Acudir a la Oficina de Tachar la casilla en caso de que se haya decidido acudir a
9. Crmera la Oficina de Informacion Publica como medio para recibir la
Informacion Puablica : - . .
informacién o notificaciones.
Tachar la casilla en caso de que se haya seleccionado el
domicilio como medio para recibir la informacién o
10. Domicilio notificaciones, llenando los campos pertenecientes al

recuadro de “En caso de seleccionar domicilio, favor de
anotar los siguientes datos”.
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Manual de Politicas y Procedimientos de P
la Unidad de Transparencia PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadanta
Unidad de Transparencia
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
No. Campo Debe Anotarse
Datos personales de los Los datos personales a los que el solicitante, o su
1. . . representante legal, solicitan su cancelacion, de manera
cuales solicita su cancelacion clara y precisa.
12, Razones Las razones por las cuales solicita la cancelacién de los
datos personales.
En caso de que el espacio donde se anotan los datos
13 Anexo personales solicitados, no sea suficiente, tachar la casilla e
’ indicar el nimero de hojas que se estan anexando para
complementar la informacion.
14, Firma del solicitante Firma del solicitante.
15 Nombre y firma del Servidor Nombre completo y firma del servidor plblico que recibe la
’ Publico que recibe solicitud solicitud.
Tacha la casilla correspondiente, indicando el sexo del
16 Sexo
’ solicitante o, en su caso, de su representante legal.
17 Edad Con numero, la edad que tiene el solicitante o, en su caso,
’ de su representante legal.
18 Nacionalidad La nacionalidad del solicitante o, en su caso, de su
) representante legal.
Tachar la casilla correspondiente, la ocupacion que
19. Ocupacion desempeiia el solicitante o, en su caso, de su representante
legal.
Tachar la casilla correspondiente el nivel maximo de
20. Escolaridad estudios del solicitante o, en su caso, de su representante
legal.
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Manual de Politicas y Procedimientos de ;
la Unidad de Transparencia PARLAMENTO

ABIERTO

La voz.de |a ciudadanta

Unidad de Transparencia

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Solicitud de Oposicion de Datos Personales

! 3
.-f,,z““‘\% .
; @ " SOLICITUD DE OPOSICION DE DATOS PERSONALES
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ABIERTO
Vit LEGISLATURA La voz de la cludadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
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Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Unidad de Transparencia

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadanta

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

No. Campo Debe Anotarse
1. Folio Num. Numero de folio correspondiente a la solicitud.
2. Fecha de recepcién Con nimero, el dia, mes y afio en que recibe la solicitud,
respetando el orden y posicion.
3. Hora de recepcién Cpn numero, hora y minutos en que se recibe la solicitud.
Ejemplo: 11:30.
Nombre del Ente Publico o
4 Asociacién Politica al que se | Nombre completo del ente publico o asociacién politica al
) solicita la oposicion de datos | que se solicita la oposicién de datos personales.
personales
5. Datos del solicitante En_lgs espacios correspondientes, el nombre completo del
solicitante.
6 Nombre del representante En su caso, el nombre completo del representante legal del
. legal solicitante.
Documento oficial con el que | Tachar la casilla correspondiente, indicando el documento
7. se identifica el solicitante o con el que se identifica el solicitante, o en su caso, el
representante legal representante legal de éste.
Tachar la casilla en caso de que se haya solicitado el correo
8. Correo electrénico elegtrénllco como medio para recibir la mformqmon o
notificaciones, anotando en el apartado correspondiente la
direccion del mismo.
Acudir a la Oficina de Tachar la casilla en caso de que se haya decidido acudir a
9. Informacién Publica la Oficina de Informacién Publica como medio para recibir la
informacion o notificaciones.
Tachar la casilla en caso de que se haya seleccionado el
domicilio como medio para recibir la informacién o
10. Domicilio notificaciones, llenando los campos pertenecientes al

recuadro de “En caso de seleccionar domicilio, favor de
anotar los siguientes datos”.
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VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Unidad de Transparencia PARLAMENTO
ABIERTO
La voz de la ciudadania

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse
Datos personales de los que Los datos personales a los que el solicitante, o su
11. se opone a su tratamiento representante legal, se oponen a su tratamiento, de manera
P clara y precisa.
12 Razones Las razones por las cuales se opone al tratamiento de sus
’ datos personales.
En caso de que el espacio donde se anotan los datos
13 Anexo personales solicitados, no sea suficiente, tachar la casilla e
) indicar el nimero de hojas que se estdn anexando para
complementar la informacién.
14, Firma del solicitante Firma del solicitante.
15 Nombre y firma del Servidor Nombre completo y firma del servidor plblico que recibe la
' Publico que recibe solicitud solicitud.
16 Sexo Tacha la casilla correspondiente, indicando el sexo del
: solicitante o, en su caso, de su representante legal.
17 Edad Con niimero, la edad que tiene el solicitante o, en su caso,
) de su representante legal.
18 Nacionalidad La nacionalidad del solicitante o, en su caso, de su
) representante legal.
Tachar la casilla correspondiente, la ocupacién que
19. Ocupacion desempeiia el solicitante o, en su caso, de su representante
legal.
Tachar la casilla correspondiente el nivel maximo de
20. Escolaridad estudios del solicitante o, en su caso, de su representante

legal.
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UT-01-04 Atencion de Inconformidades.

A. Objetivo especifico

Coordinar la atencién de las posibles inconformidades derivadas de solicitudes de acceso

a informacion publica, que se presenten ante la Asamblea Legislativa y, en su caso, el
INFODF.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Titular de la Unidad de Transparencia
e Director de Transparencia y Acceso a la Informacién
o Unidades Administrativas

C. Glosario de términos
Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

INFODF Instituto de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de
Datos Personales del Distrito Federal.

D. Politicas especificas

1. Las inconformidades derivadas de solicitudes de acceso a informacién publica, que
se presenten ante la Asamblea Legislativa pueden ser de manera directa en la
Unidad de Transparencia, al correo electronico oficial o por escrito. El solicitante
también puede meter la inconformidad directamente al INFODF.

2. En caso de presentarse en la Unidad de Transparencia, se tiene que turnar al
INFODF para que revise y admita o no el recurso de revision.

3. EIINFODF debera admitir el recurso de revision, previo a la solicitud que se turne a
la Unidad de Trasparencia para la solventacién de la inconformidad. O
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4. Se le debe de notificar

al INFODF la resolucidon después de 20 dias en

cumplimiento al articulo 154, fraccion |l de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de México.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

INFODF

Notifica a la Unidad de Transparencia el
acuerdo de admision del recurso de revision
interpuesto por el solicitante para la aportacién
de pruebas que sustenten la legalidad de la
respuesta.

Acuerdo de
admision

Titular de la Unidad de
Transparencia

Recibe acuerdo de admisién de recurso y
envia copia a la Unidad Administrativa
competente para su atencion.

Acuerdo de
admisién

Unidad Administrativa

Atiende y remite a la Unidad de Transparencia
los elementos para sustentar la respuesta
impugnada. :

Titular de la Unidad de
Transparencia

4.1.

4.2

Recibe y analiza la respuesta emitida.
¢ Esta fundada?

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

Si: Elabora oficio y envia pruebas al INFODF.

Oficio

INFODF

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

Oficio

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

Titular de la Unidad de
Transparencia

7. Recibe notificacion y revisa.

7.1.
7.2

¢ Esta atendida?
Si: Fin del procedimiento.

No: Remite mediante oficio a la UA
competente con copia de la notificacién para
que dé cumplimiento a lo sefalado por el
INFODF.
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Responsable

Actlvidad

Registro

Unidad Administrativa

8. Recibe documentaciéon y emite respuesta
atendiendo los sefialado por el INFODF.

Transparencia y Acceso a

la Informacioén
la actividad 8.

9. Recibe y analiza la respuesta emitida cumpla
con lo establecido por el INFODF.

9.1. No: Solicita su correccién por escrito. Pasa a

9.2. Si: Elabora oficio y envia pruebas al INFODF.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

INFODF Titular de la Unidad de Unidad Administrativa Titular de ia Unidad de
Transparencia Transparencia
1. Notifica el acuerdo de
admision del recurso de Y
revision interpuesto por el *
solicitante para la
aportacion de pruebas. 2. Recibe acuerdo de
admisién de recurso y
envla copia a la Unldad y
I | Administrativa
competsnte para su 3. Aiende y remite a la
atencion. Unldad de Transparencia
los elementos para ‘
l S sustentar ia respuesta
impugnada.
| 4. Recibe y analiza la
] respuesta emitida

¢Esta
fundada?

4.1, Solicita su
correccién por escrito.

O

—

4.2. Elabora oficio y
envia pruebas al
INFODF.

B
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Titular de la Direccién
Titular de la Unidad de de Transparencia y
INFODF Transparencia Unidad Administrativa Recesaaia
informacién

Y

5. Recibe oficio y prugbas
que sustentan la respussta
y, en su caso, determina las
medidas o celebracion de
audiencias con ias partss.

6. Levaacaboel
desahogo de las prusbas
para cesrar la instruccion
¥ notifica la resoluclon a

la Unidad de

Transparencia.

I

¥

7. Recibe notificacion y
ravisa.

LEstd
fundada?

7.2, No: Remite a la UA
competenta con copla de
la netificacion para que
dé cumplimiento a lo
sefialado por ef INFODF.

—

O

A

8. Recibe documentacion
y emita respuesta
atendlendo fos sefialado
por el iNFODF.

\ 4

9. Recibe y anallza la
respuesta emitida
cumpiacon lo
estabiecido por el
INFODF.
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Titular de la Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién

tMedio
autorizado
para notificar?

A 4

91. Salicita ]
correccion por escrito,

A 4

92, FElabora oficio y
envia  prugbas &
INFODF.

ALDF-PP-UT-04

PAGINA 96 DE 110




" Uuuvuilui

Vi LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Unidad de Transparencia

a.’.:. -

- L3843
Rt P
S ﬁ'.‘.
.o .Q..

S L ThAN
s

H

.

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadanta

Unidad de Transparencia
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G. Formatos

No aplica
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UT-01-05 Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion en Materia de
Transparencia.

A. Objetivo especifico

Establecer las directrices para la elaboracion del Programa Anual de Capacitaciéon en
Materia de Transparencia e impulsar la profesionalizacion y actualizacion permanente de

los servidores publicos responsables de atender los temas de Transparencia.

B. Organos y Unidades Administrativas que Participan

e Comité de Transparencia

e Titular de la Unidad de Transparencia

e Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacion

e Subdireccion de Transparencia y Capacitacion

o Jefatura de Departamento de Capacitacion, Formacidon y Cultura de la

Transparencia

e Unidades Administrativas

C. Glosario de términos

Término
Asamblea Legislativa
Comité

INFODF

Participantes

Programa Anual

Definiciéon
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Comité de Transparencia.

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

A los servidores publicos de la Asamblea Legislativa que se
incorporen como alumnos inscritos en los cursos de
Capacitacién y Adiestramiento.

Programa Anual de Capacitacion en Materia de
Transparencia
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D. Politicas especificas

1. El Titular de la Unidad de Transparencia debera:

1.1.

1.2.

1.3.

Proporcionar a los servidores publicos de la Asamblea Legislativa,
capacitacion en materia de Acceso a la Informacion

Fomentar la Cultura de Transparencia a través de la capacitacion de los
servidores publicos de la Asamblea Legislativa.

Presentar al Comité de Transparencia, para su aprobacién el Programa Anual
de Capacitacién.

2. El Titular de la Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién debera dar
seguimiento a la elaboracién y ejecucién del Programa Anual de Capacitacion.

3. El Titular de la Subdireccion de Transparencia y Capacitacion debera:

3.1.

3.2.

Supervisar el desarrollo del Programa Anual de Capacitacion.

Verificar que se ejecute el Programa Anual de Capacitacion de manera
oportuna.

4. El Titular de la Jefatura de Departamento de Capacitacion, Formaciéon y Cultura de
la Transparencia

4.1.

4.2.

4.3.

Monitorear permanentemente las convocatorias a los cursos de capacitacion
que imparte el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México;

Capacitarse de manera continua en el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México, con el objeto de replicar la capacitacion al personal
de la Asamblea Legislativa;

Mantener el contacto permanente con el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México, a fin de recabar las constancias que se
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expidan a los servidores publicos que hayan culminado satisfactoriamente los
Cursos;

4.4. Realizar la solicitud de la elaboracion de las convocatorias y difusion de los
carteles de cursos a la Jefatura de Disefio y Produccidn, para su reproduccion
e impresion, con por los menos 5 dias habiles previos al inicio de estos,
realizandose también en este tiempo el registro de interesados a los cursos.

4.5. Informar a los Instructores que los controles de asistencia seran de su
exclusiva responsabilidad, por lo que se efectuaran compulsas continuas para
verificar el quérum necesario para darle continuidad a los cursos.

4.6. Revisar que los participantes a los cursos tengan por lo menos el 80% de
asistencia, y disponga de una evaluacidon aprobatoria para ser objeto de
constancia de Acreditacion.

4.7. Aplicar una encuesta de satisfaccion del curso, el ultimo dia curso, facilitando
a los participantes el tiempo necesario para su respuesta.

4.8. Integrar un archivo de control de cada uno de los cursos impartidos, que
contendra por lo menos:
a) Convocatoria
b) Diptico
c) Lista de Inscripcién
d) Contenido tematico
e) Evaluacion
f) Lista de asistencias
g) Constancia (copia)
h) Informe Final de Curso

i) Encuesta de satisfaccion del curso
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Capacitacion, Formacién y
Cultura de la
Transparencia

Monitorea cursos a impartirse por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México y asiste a
capacitacion.

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

Programa Anual de
Capacitacién

Titular de la Subdireccion
de Transparencia y
Capacitacion

Recibe el Programa Anual de Capacitaciéon y
revisa que se encuentre elaborado
correctamente de acuerdo a los cursos
solicitados por el Instituto.

¢ Esta correctamente elaborado?

3.1 No: Anota las observaciones para su correccién

y devuelve. Pasa a la Actividad 2.

3.2 Si: Rubrica y presenta al Titular de la Direccion

de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Programa Anual de
Capacitacion

Titular de la Direccidn de
Transparencia y Acceso a
la Informacion

Rubrica Programa Anual de Capacitacion y
presenta al Titular de [a Unidad de
Transparencia para su autorizacion vy
presentacion al Comité.

Programa Anual de
Capacitacion

Titular de la Unidad de
Transparencia

Recibe documento y convoca via oficio, a los
integrantes del Comité de Transparencia, con el
propésito de presentar el Programa Anual de
Capacitacion, para su aprobacion.
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Responsable

Actividad

Registro

Comité de Transparencia

6.

Sesionan
Programa.

y determinan si aprueban el

¢Autorizan?

6.1 No: Registra las correcciones y se devuelve el

Programa Anual de

Programa para su modificacion. Pasa a la | Capacitacion
actividad 2.
6.2 Si: Autoriza y envia por oficio el Programa, para
que continle con la gestion.
Titular de la Unidad de 7. Recibe oficio y el Programa autorizado, e
Transparencia instruye su ejecucién.
Titular de la I;)urecmén de 8. Recibe oficio y Programa e instruye las
Transparencia y Acceso a estiones para su ejecucion
la Informacién g P / ’
9. Prepara la difusion de los cursos y elabora
Titular de la Subdireccion oficio en el que solicita al Titular de la Jefatura
de Transparencia y de Departamento de Disefio y Reproduccion, de
Capacitacion fa Direccion de Eventos, elabore los carteles
informativos y convocatorias, y remite.
. 10. Recibe la solicitud de la elaboracion de
Titular de la Jefatura de : Carteles
Departamento de Diseio y garézl.es Y los d:vuelvc;_ al T|tular. de la informativos y
Reproduccion ubdireccion e ransparencia y Convocatoria
Capacitacion.
11. Rubrica de visto bueno las convocatorias y las
remite al Titular de la Direccion General de
: Administracion para su autorizacion.
Titular de la Subdireccién
de Transparencia y
Capacitacion 12. Recibe y autoriza las convocatorias para su
elaboracion y lo devuelve a la Jefatura de :
Departamento de Disefio y Reproduccion, Convocatoria
para su divulgacién.
Titular de la Jefatura de 13. Elabora solicitud de convocatorias para la

Departamento de
Planeacion, Capacitacion
y Desarrollo

Anexando la
Presenta para

cursos.
Cursos.

inscripcion a los
Programacién de
autorizacion.
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Responsable Actlvidad Registro
. . . 14. Autoriza las convocatorias y envia para la
Z:L]T[?;:seplaa:: ct:gu;ecmén inscripcion de los participantes a los cursos, a
Capacitacién los titulares de las Unidades Administrativas.
15. Recibe inscripciones al curso y coordinar con | Listas de
los Capacitadores la logistica de los cursos y | Inscripci6n
los controles de asistencia.
16. Imparten los cursos programados y aplican los | Listas de
controles de asistencia y la encuesta de | Asistenciay
satisfaccion. Encuesta.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Planeacion, Capacitacion
y Desarrollo

17. Revisa porcentaje de asistencia de los
participantes en los cursos y evaluacion del
aprovechamiento y determina si es acreedor a
constancia de acreditamiento.

¢ Tiene como minimo 80% de asistencia y
su evaluacidn es aprobatoria?

17.1 No: Informa al participante que su evaluacion
no le permite acreditar el curso, por lo que no se
extenderd Constancia del mismo. Fin del
Procedimiento.

17.2 Si: Coordina la elaboracion de |las
Constancias de Acreditamiento y su entrega a
los participantes.

Constancias de
Acreditamiento del
Curso

Participantes en el Curso

18 Reciben Constancias de Acreditamiento del
curso y firman de recibido en copia de ésta.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Planeacion, Capacitacién
y Desarrollo

19 Archiva la documentacion generada de cada
uno de los cursos, en términos de las Politicas
Especificas.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

Titular de la Jefatura de Departamento de
Capacitacion, Formacién y Cultura de la Titular de la SUbg:'e:::fall&:Transparencla y
Transparencia P

1. Monltorea cursos a
impartirse por el Instituto de|
Transparencia, Acceso ala

I 6n Pablica,

Proteccion de Datos
Persanales y Rendicion de

Cuentas de la Cludad de

2. Genera el Programa
Anual de Capacitacién
para autorizaclon.

©

I

v

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

elaborado
correctaments.

No

Sl

LEsta
comectamenle
elaborado?

3.2 Rubrica y presenta al

- s;‘;:;‘““ 'a:m N Tituar de a Direccion de

" "&: P ol Transparencia y Acceso
comecciony devuelve ala informacion.

O O
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Titular de la Direccion de

itula la Unidad d
Transparencia y Acceso a la L T:a‘:\espag?\::’l ad 2 Comité de Transparencia
Informacion
4. Rilbrica Programa

Anual de Capacitacion y

presenta al Titular de la
Unidad de Transparencia

para su autorizacién y

presentacion al Comité.

A 4
5. Rectbe documento y

convoca via oficio, alos
integrantes del Comité de
Transparencla, con et
propésito de presentar el
Programa Anual de

Capacitaclon, Em su

A

6. Sesionan y determinan
sl aprueban dicho
Programa.

L Aulorizan?

6. Re.glstra las 6.2 Autoriza y envia por
d con:lcc:n:’s Yr:na oficio el Programa para que|
p::Zue modiﬁoc:ci on continde con la gestion.

e U
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S

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién Titular de la Titular de la Jefatura
Titular de ia Unidad de de Transparencia y Subdireccién de de Departamento de
Transparencia Acceso a la Transparencia y Disefio y
Informacién Capacitacién Reproduccién
7. Recibe oficlo y &)
Programa autorizado, e
Instruye su ejecucion.
L
v
8. Recibe oficio y
Programa e instruye las
gestiones para su
ejscucion,
L

3ue solicita al Titular de fa
lefatura de Departameanto
de Diseflo y Reproduccién,
de la Direcclén de Eventos,
elabore los caneles y
remite.

s

v

10. Recibe |a salicitud de
la efaboracién de
carteles y los devuelve al
Titular de ia Subdireccion
de Transparencia y
Capacitacion.

|

11. Rubrica de visto bueno
las convocatorias y las
remite al Titular de la
Direccion General de
Administracion para su
autorizacion.

]
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Titular de la Subdireccién de Transparencia y
Capacitacién

Titular de la Jefatura de Departamento de
Planeacién, Capacitacién y Desarrollo

12. Recibe y autoriza las
convocatorias para su
elaboracion y lo devuelve a
la Jefatura de
Departamento de Disefio y
Reproduccitn, para su

I

L 4

13. Elabora solicitud de
convocalorias para la
inscripcion a los curses.
Anexando la Programacidn
de Cursos. Presenta para
autorizacion

_1

=

14, Autoriza las
convocatorias y envia
para la inscripcion de los
participantes a los cursos,
alos titulares de las
Unidades Administrativas.

I

v

curse y coordinar con los

de los cursos y los
controles de aslstencia.

15.Recibe inscripciones al

Capacitadores |a loglstica

v

16. Imparten los curses

encuesta de satisfaccion

programados y aplican los
controles de asistenciay la

A
17. Revisa porcentaje de
asistencia de los

y evaluacion del
aprovechanmento y

constancla de

narticipantes en los cursos

determina si es acreedor a
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Titular de la Jefatura de Departamento de
Planeacién, Capacitacién y Desarrollo Participantes en el Curso

17.1. Informa al particip 17.2. Coordina la
que su evaluacion no le elaboracion de las
permite acreditar el curso, Constancias de
por lo que no se extendara Acreditamiento y su entregay
constancla del mismo. alos participantes.

&

18. Reciben constanclas
de acreditamiento del
curso y firman de
recibldo en copia de
ésta.

A 4

19, Archivala
documentacién generada
de cada uno de los
cursos, en términos de
las Pofiticas Especificas.

ALDF-PP-UT-05 PAGINA 109 DE 110




Y
.

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Unidad de Transparencia PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadants

Vil LEGISLATURA

Unidad de Transparencia

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

No aplica
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