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TRAMITES

La Asamblea Legislativa como Organo Autonomo del Distrito Federal, es la
responsable entre otras funciones que establece su Ley Orgéanica, la de legislar en el
ambito local, por lo cual todas las actividades que desarrollan sus unidades
administrativas y técnicas, se circunscriben al apoyo de las funciones sustantivas
del quehacer legislativo y parlamentario.

Con base en lo anterior, se considera que el acceso a la informacién publica, asi
como el acceso o la rectificacion de datos personales son los Unicos tramites que
este Organo Legislativo cumple con el objeto de transparentar el ejercicio de la
funcién puablica y garantizar el efectivo acceso a toda persona a la informacién
publica que se genera, administra o posee.

Tramites

e Solicitud de Acceso ala Informacion Publica
e Solicitud de Acceso o Rectificacion, Oposicion o Cancelaciéon de
Datos Personales

Formatos
e Solicitud de Acceso ala Informacién Publica
e Solicitud de Acceso, Rectificacion, Oposicién o Cancelacion de Datos
personales, Recurso de Revision.
También puede acceder a la informacién publica a través de:

e SISTEMA INFOMEX
e TEL-INFODF marcando al nUmero: 5636-4636
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NOMBRE DEL TRAMITE

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Tiempo de respuesta

Informacion de Oficio: 5 dias
Ampliacion del plazo: 10 dias habiles por una sola vez

Tipo de Usuarios

Personas fisicas o morales

Descripcién

Los particulares podran solicitar informacién a la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, con excepcién de la informacion considerada clasificada como
de acceso restringido en sus modalidades de confidencial y reservada, en los
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal.

Las solicitudes presentadas de manera directa ante la Oficina de Informacién
Publica, asi como por correo electrénico se admitiran dentro de los horarios y
dias héabiles. En el caso de las solicitudes recibidas después de las 15:00
horas del horario establecido, se dardn por admitidas al siguiente dia habil. Lo
anterior en apego a los Lineamientos que rigen a las solicitudes via electrénica
del SISTEMA INFOMEX.

Requisitos para efectuar el tramite

FORMATO de solicitud debidamente llenado o mediante escrito, el cual debera
contener cuando menos los siguientes datos (Articulo 40 LTAIPDF):

1. Nombre de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,

2. Nombre completo del solicitante, sélo cuando se sefiale como medio
para recibir la informacién o notificaciones el “Domicilio”

3. Descripcion clara y precisa de los datos e informacion que solicita; y

4. EIl domicilio o medio sefiala para recibir la informacién o notificaciones.
Los medios sefialados por los cuales el solicitante podr& recibir dicha
informacién o notificaciones seran: correo electrénico, correo
certificado, telégrafo, o en la propia Oficina de Informacién Publica
(OIP) de la ALDF.




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VII LEGISLATURA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

OFICINA DE
VIl LEGISLATURA INFORMACION PUBLICA
Fecha de Dia Mes Afio
Validacion 31 marzo 2016

Lugares y medios por los que podré presentar o hacer su solicitud de
informacion

e Por correo electronico a la cuenta de la Oficina de Informacion Publica
(OIP): oipaldf@gmail.com;

e A través del Sistema INFOMEX o TEL-INFODF (5636-4636)

e En la Oficina de Informacion Publica, a través de formato debidamente
llenado, o mediante un escrito presentado por el interesado o su
representante legal, por correo certificado.

e De manera verbal ante la Oficina de Informaciéon Publica, en donde los
servidores publicos apoyan en el llenado de la misma o capturan la
solicitud, el solicitante otorga su visto bueno y le daran tramite de
ingreso, entregando el acuse de la misma para su seguimiento.

Beneficios para el usuario

Atencion y tramite apegados a la Ley.
Garantia y facilidad para Acceder a la Informacion Publica de la ALDF

Recurso de Revision

En caso de que la solicitud sea rechazada o negada, La resolucion
correspondiente debe comunicarse por escrito al solicitante, dentro de los diez
dias habiles siguientes a partir de la recepcion de la solicitud.

El solicitante tiene derecho a interponer recurso de revision, el cual se puede
presentar a través de Internet, por el sistema Instituto de Acceso a la
Informacion Puablica del Distrito Federal, por el sistema INFOMEX o en las
oficinas de la Secretaria Técnica del (INFODF), en los siguientes casos:

Cuando no hay respuesta de la OIP en los plazos establecidos
Cuando se niegue la informacion o se entregue parcialmente
Por inconformidad con la respuesta

Cuando se vulnere la proteccion de datos personales

Caducidad del Tramite

30 dias habiles una vez notificada al solicitante la resolucién emitida por la
OlIP.
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Costo del Tramite

La revision gue soliciten las personas, respecto de la informacién puablica es
gratuita. No obstante, la reproduccion, el proceso de busqueda de informacién,
o el envié habilita a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal a realizar el
cobro de un derecho por un monto de recuperacion razonable gue se
establece en el Cdodigo Fiscal del Distrito Federal vigente para el afio 2014.

Articulo 249.- Por la expedicién en copia certificada, simple o fotostatica o
reproduccién de informacién publica, derivada del ejercicio de acceso a la
informacién publica, se deberan pagar las cuotas que para cada caso se
indican a continuacion:

l.- De copia certificada, por una sola cara: $2.00

Il.- De version publica, por una sola cara: $ 0.50

I1l.- De copia simple o fotostéatica, por una sola cara: $0.50
IV.- De planos: $ 87.50

V.- De discos flexibles de 3.5: $18.50

VI.- De discos compactos: $18.50

VIl.- De audio casetes: $18.50

VIIl.- De videocasetes: $ 48.00

Lugares para efectuar el pago

Lugares para efectuar el pago: Cualquier sucursal del Banco HSBC en el
numero de cuenta establecido por la Secretaria de Finanzas y el Instituto de
Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal

Oficina donde se presentan y atienden las Solicitudes de Acceso a Informacion
Publica de la ALDF

Responsable de la Oficina de Informacién Publica de la ALDF
Act. Juan de Jesls Orendain Mungia

Oficina de Informacién Publica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
ubicada en calle Gante # 15, 3er piso, Col. Centro, Delegacién Cuauhtémoc,
Distrito Federal, C.P. 06010.

Teléfonos: 5521 9610, conmutador: 5130 1980 extensiones 3316 y 3319.

Dias y Horario de atencién; lunes a viernes de 09:00 a 15:00.

Las solicitudes recibidas después de las 15:00 horas del horario establecido se
daran por admitidas al siguiente dia habil.

Correo electrénico:oipaldf@gmail.com

Pagina de Internet Institucional: www.asambleadf.gob.mx
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Marco Juridico-Administrativo Aplicable del tramite

Federal

Distrito

Federal

e Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.- Articulo 6.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Distrito

o Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica del

e Manual de Organizacion y Funcionamiento de la Oficina de Informacién
Publica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
e Lineamientos Generales del Sistema INFOMEX

Lugar para reportar presuntas anomalias

al costo oficial

establecido.

Ningan servidor publico de la Oficina de Informacion Publica de la ALDF, esta
facultado para solicitar documentos adicionales a los requisitos establecidos
en esta cédula, ni para requerir pagos por la realizacion del servicio, distintos

Cualquier anomalia favor de reportarla a la Direccion de Quejas y Denuncias
de la Contraloria General de la ALDF, a los teléfonos (01800) 55 21 34 48 6 55
10 42 01, o acuda a las oficinas de la Contraloria General en la calle Gante
No. 15 4to piso,
Col. Centro, Delegacion Cuauhtémoc, de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 hrs.
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NOMBRE DEL TRAMITE

SOLICITUD DE ACCESO, RECTIFICACION, OPOSICION Y CANCELACION
DE DATOS PERSONALES

Tiempo de respuesta

Resolucion: 15 dias
Ampliacién del plazo: 15 dias habiles por una sola vez

USUARIOS

Personas fisicas

Descripcién del tramite

Toda persona que demuestre su identidad tiene derecho a saber si en la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal (ALDF), se esta procesando
informacién que le concierne, a solicitar una indagatoria y a conseguir una
reproduccién inteligible de ella sin demora, a obtener las rectificaciones o
supresiones gue correspondan cuando los registros sean ilicitos, injustificados
0 inexactos, y a conocer las razones que motivaron su pedimento, en los
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal.

La solicitud de acceso o rectificacion de datos personales solo podra ser
presentada por el titular de los mismos o por su representante legal.

Las solicitudes se admitirdn dentro de los horarios de atencidon establecidos
para la Oficina de Informacion Puablica de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal. Las solicitudes recibidas después de las 15:00 horas del horario
establecido se daran por admitidas al siguiente dia habil.

Beneficios para el usuario

Atencioén y trAmite apegados a la Ley.
Garantia y facilidad para Acceder a la Informacién Publica de la ALDF

Consulta directa
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Ante la respuesta afirmativa de la solicitud de acceso rectificacién a sus datos
personales, el solicitante podra efectuar la consulta directa de los mismos
dentro de los horarios y condiciones que al efecto establezca la Oficina de
Informacidon Puablica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Requisitos para solicitar Acceso, Rectificacion Oposicién o Cancelacion de
Datos Personales

Toda persona tiene derecho a solicitar a la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, por escrito y sin mayor formalidad que la de identificarse e indicar el
lugar o medios para localizarlo, lo siguiente:

e Un informe acerca de los documentos o registros gque posea sobre su
persona;

e La consulta, estudio o lectura de los documentos, registros o archivos
acerca de su persona; y

o La finalidad a que se destina la informacion o datos, asi como a solicitar
la rectificacion, actualizaciéon, confidencialidad o supresién de la
informacién o dato que le concierna segun el caso.

Requisitos para presentar o hacer solicitud de Acceso o Rectificacion de
Datos Personales

FORMATO debidamente requisitado o escrito libre, el cual debera contener
cuando menos los siguientes datos:

a) Nombre de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

b) Nombre completo datos generales e identificacion oficial o documento
oficial del solicitante;

c) La mencién de los datos correctos y en todo caso los que deben
suprimirse por no ser ciertos o por no ser obligatorio proporcionarlos
por asi disponerlo el articulo 29 de la Ley, y

d) El lugar o medio sefialado para recibir la informacidn o notificaciones

Los medios sefalados por los cudales el solicitante podra recibir notificaciones
seran: correo electréonico, correo certificado o acudir a la Oficina de
Informacién Publica de la ALDF.

Lugares en los que debe presentar o hacer su solicitud de acceso o
rectificacion, oposicion o cancelacion de datos personales

e Por correo electrénico a la cuenta de la Oficina de Informacién Publica:
infopublica@asambleadf.gob.mx, cipaldi@gmail.com

e A través del sistema INFOMEX

e En la Oficina de Informacién Publica de la ALDF (OIP) mediante formato
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debidamente llenado, o bien por escrito libre presentado por el
interesado o representante legal, o por correo certificado

Beneficios para el usuario

Atencion apegada a derecho para las solicitudes de acceso o rectificacion de
datos personales. Garantia de que tendra respuesta fundada y motivada a su
solicitud en un plazo maximo de 30 dias a partir de la admision de la solicitud.

Recurso de Revision

En caso de que la solicitud sea rechazada o negada. La resolucién
correspondiente deberd comunicarse por escrito al solicitante, dentro de los
quince dias héabiles siguientes a partir de la recepcion de la solicitud.

El solicitante tiene derecho a interponer recurso de revision, ante el propio
Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal “INFODF”, el
solicitante que esté inconforme con la falta de respuesta de la OIP a su
solicitud, con la resolucién que niegue el acceso o rectificacion de datos
personales o los entregue parcialmente, o con la que vulnere el derecho a |
proteccion de datos personales.

Caducidad del tramite

30 Dias habiles una vez notificada la resolucion emitida por la OIP

Costo del tramite

La revisién gue soliciten las personas, respecto de la informaciéon publica es
gratuita. No obstante, la reproduccidn, el proceso de busqueda de informacién,
o el costo de envid habilita Asamblea Legislativa del Distrito Federal, a realizar
el cobro de un derecho por un monto de recuperacion razonable que se
establece en el Cédigo Fiscal del Distrito Federal vigente para el afio 2011.

Articulo 249.- Por la expedicién en copia certificada, simple o fotostéatica o
reproduccién de informacién publica, derivada del ejercicio de acceso a la
informacién publica, se deberan pagar las cuotas que para cada caso se
indican a continuacion.

I.- De copia certificada, por una sola cara: $5.00 (...)
V.- De discos flexibles de 3.5: $18.00
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VI.- De discos compactos: $18.00
VIl De audio casset: $18.00
VIl De videocasetes: $ 46.00

Lugares para efectuar el pago

Lugares para efectuar el pago: Cualquier sucursal del Banco HSBC en el
nimero de cuenta establecido por la Secretaria de Finanzas y el Instituto de
Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal

Oficina donde se Presentan y Atienden las solicitudes de Acceso o
Rectificacion de datos Personales

Oficina de Informacién Publica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
ubicada en calle Gante # 15, 3er piso, Col. Centro, Delegacién Cuauhtémoc,
Distrito Federal, C.P. 06010.

Teléfonos: 55 10 96 81 6 55 21 96 10

Dias y Horario de atencion; lunes a viernes de 09:30 a 16:30.

Las solicitudes recibidas después de las 15:00 horas del horario establecido se
daran por admitidas al siguiente dia habil.

Correo electrénico: oipaldf@gmail.com

Pagina de Internet Institucional: www.asambleadf.gob.mx

Marco juridico-administrativo Aplicable al Tramite

e Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos. - Articulo 6.°

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito
Federal.

e Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal.

e Manual de Organizacion y Funcionamiento de la Oficina de Informacién
Publica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

e Lineamientos Generales del Sistema INFOMEX

Lugar para reportar presuntas anomalias

Ningun servidor publico de la Oficina de Informacion Puablica de la ALDF, esta
facultado para solicitar documentos adicionales a los requisitos establecidos
en esta cedula, ni para requerir pagos por la realizacién del servicio, distintos
al costo oficial establecido.
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Cualquier anomalia favor de reportarla a la Direccion de Quejas y Denuncias
de la Contraloria General de la ALDF, a los teléfonos (01800) 55 21 34 48 6 55
10 42 01 o acuda a las oficinas de la Contraloria General en la calle Isabel La
Catdlica No. 39, 4° piso, Col. Centro. Delegacién Cuauhtémoc, D.F.

Datos de los Funcionarios de la Oficina de Informacion Publica

Responsable de la Oficina de Informacion Publica de la ALDF

Act. Juan de Jesls Orendain Mungia

Teléfonos: 5521 9610

Calle Gante No. 15 3er piso, Col. Centro, Delegacion Cuauhtémoc, Distrito
Federal Correo electrénico: infopublica@asambleadf.gob.mx, :
oipaldf@gmail.com direccidon electrénica: www.aldf.gob.mx




