ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 6. La manifestaciéon de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicion
judicial o administrativa, sino en el caso de que ataque a la moral, los derechos
de tercero, provoque algun delito, o perturbe el orden publico; el derecho de
réplica sera ejercido en los términos dispuestos por la ley. El derecho a la
informacion sera garantizado por el Estado.

Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la Federacion, los
Estados y el Distrito Federal, en el ambito de sus respectivas competencias, se

regiran por los siguientes principios y bases:

I. Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo federal, estatal y municipal, es publica y sélo podra ser reservada
temporalmente por razones de interés publico en los términos que fijen las
leyes. En la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de
maxima publicidad.

II. La informacion que se refiere a la vida privada y los datos personales sera
protegida en los términos y con las excepciones que fijen las leyes.

lll. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su
utilizacién, tendra acceso gratuito a la informacién publica, a sus datos
personales o a la rectificacién de éstos.

IV. Se estableceran mecanismos de acceso a la informacién y procedimientos
de revisidn expeditos. Estos procedimientos se sustanciaran ante érganos u
organismos especializados e imparciales, y con autonomia operativa, de
gestion y de decision.

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran a través de los medios electronicos
disponibles, la informacién completa y actualizada sobre sus indicadores de

gestion y el ejercicio de los recursos publicos.



VI. Las leyes determinaran la manera en que los sujetos obligados deberan
hacer publica la informacién relativa a los recursos publicos que entreguen a
personas fisicas o morales.

VII. La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la informacion

publica sera sancionada en los términos que dispongan las leyes.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 1
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL Jl

Articulo 4. Para los efectos de esta Ley se entiende por:

XIll. Oficina de Informacién Publica: La unidad administrativa receptora de las
peticiones ciudadanas de informacién, a cuya tutela estara el tramite de las

mismas, conforme al reglamento de esta Ley;

Articulo 58. Son atribuciones de la Oficina de Informacién Publica:

I. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion
presentadas ante el Ente Obligado;

Il. Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio;

I1l. Proponer al Comité de Transparencia del Ente Obligado, los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes
de acceso a la informacion.

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

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

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los
solicitantes sobre:

a) La elaboracion de solicitudes de informacion;



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

VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIIl. Habilitar a los servidores publicos de los Entes Obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion;

IX. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempeno de sus funciones;

X. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de

informacion confidencial, éstos se entreguen sélo a su titular o representante.

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA EL
DISTRITO FEDERAL

N

Articulo 2.- Para los efectos de la presente Ley, se entiende por:

Oficina de Informacion Publica: La unidad administrativa receptora de las
solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales en posesion de los entes publicos, a cuya tutela estara el tramite de
las mismas, conforme a lo establecido en esta Ley y en los lineamientos que al

efecto expida el Instituto;

Articulo 32.- La recepcion y tramite de las solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacién u oposicion de datos personales que se formule a los entes

publicos se sujetaran al procedimiento establecido en el presente capitulo.

Sin perjuicio de lo que dispongan otras leyes, soélo el interesado o su
representante legal, previa acreditacion de su identidad, podran solicitar al ente
publico, a través de la oficina de informacién publica competente, que le
permita el acceso, rectificacién, cancelacion o haga efectivo su derecho de
oposicion, respecto de los datos personales que le conciernan y que obren en

un sistema de datos personales en posesién del ente publico.



La oficina de informacién publica del ente publico debera notificar al solicitante
en el domicilio o medio electrénico senalado para tales efectos, en un plazo
maximo de quince dias habiles contados desde la presentacion de la solicitud,
la determinacién 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 notificacion.

El plazo de quince dias, referido en el parrafo anterior, podra ser ampliado una
Unica vez, por un periodo igual, siempre y cuando asi lo justifiquen las
circunstancias del caso. Si al ser presentada la solicitud no es precisa o no
contiene todos los datos requeridos, en ese momento el Ente Publico, en caso

de ser solicitud verbal, debera ayudar al solicitante a subsanar las deficiencias.

Si los detalles proporcionados por el solicitante no bastan para localizar los
datos personales o son erréneos, la oficina de informacion publica del ente
publico podra prevenir, por una sola vez y, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud, para que aclare o complete su
solicitud, apercibido de que de no desahogar la prevencién se tendra por no

presentada la solicitud.

Este requerimiento interrumpe los plazos establecidos en los dos parrafos

anteriores.

En el supuesto que los datos personales a que se refiere la solicitud obren en
los sistemas de datos personales del ente publico y éste considere
improcedente la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién, se
debera emitir una resolucién fundada y motivada al respecto. Dicha respuesta
debera estar firmada por el titular de la oficina de informaciéon publica y por el

responsable del sistema de datos personales del ente publico.

Cuando los datos personales respecto de los cuales se ejerciten los derechos
de acceso, rectificacién, cancelacion u oposicidon, no sean localizados en los

sistemas de datos del ente publico, se hara del conocimiento del interesado a



través de acta circunstanciada, en la que se indiquen los sistemas de datos

personales en los que se realizé la busqueda.

Dicha acta debera estar firmada por un representante del 6rgano de control
interno, el titular de la oficina de informacién publica y el responsable del

sistema de datos personales del ente publico.

Articulo 33.- La solicitud de acceso, rectificacidon, cancelacion u oposicion de
datos personales, se debera presentar ante la oficina de informaciéon publica
del ente publico que el interesado considere que esta procesando informacion

de su persona.

El procedimiento de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de datos
personales, iniciara con la presentacion de una solicitud en cualquiera de las

siguientes modalidades:

I. Por escrito material, sera la presentada personalmente por el interesado o su
representante legal, en la oficina de informacioén publica, o bien, a través de
correo ordinario, correo certificado o servicio de mensajeria;

II. En forma verbal, sera la que realiza el interesado o su representante legal
directamente en la oficina de informacion publica, de manera oral y directa, la
cual debera ser capturada por el responsable de la oficina en el formato
respectivo;

Ill. Por correo electronico, sera la que realiza el interesado a través de una
direccion electronica y sea enviada a la direccion de correo electrénico
asignada a la oficina de informacion publica del ente publico;

IV. Por el sistema electronico que el Instituto establezca para tal efecto, y

V. Por via telefonica, en términos de los lineamientos que expida el Instituto.

Articulo 35.- Presentada la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacién u
oposicion de datos personales, la oficina de informacién publica del ente

publico, observara el siguiente procedimiento:



I. Procedera a la recepcion y registro de la solicitud y devolvera al interesado,
una copia de la solicitud registrada, que servira de acuse de recibo, en la que
debera aparecer sello institucional, la hora y la fecha del registro;

Il. Registrada la solicitud, se verificara si cumple con los requisitos establecidos
por el articulo anterior, de no ser asi se prevendra al interesado, tal y como lo
sefiala el articulo 32 de la presente Ley. De cumplir con los requisitos se
turnara a la unidad administrativa que corresponda para que proceda a la
localizacion de la informacién solicitada, a fin de emitir la respuesta que
corresponda;

Ill. La unidad administrativa informara a la oficina de informacién publica de la
existencia de la informacién solicitada. En caso de inexistencia, se procedera
de conformidad con lo previsto por el articulo 32 para que la oficina de
informacion publica a su vez realice una nueva busqueda en otra area o unidad
administrativa. En la respuesta, la oficina de informacion publica, sefialara el
costo que por concepto de reproduccidon debera pagar el solicitante en los
términos del Cédigo Financiero del Distrito Federal;

IV. La oficina de informacion publica, notificara en el domicilio o a través del
medio sefialado para tal efecto, la existencia de una respuesta para que el
interesado o su representante legal pasen a recogerla a la oficina de
informacion publica;

V. En cualquier caso, la entrega en soporte impreso o el acceso electronico
directo a la informacién solicitada se realizara de forma personal al interesado o
a su representante legal; y

VI. Previa exhibicion del original del documento con el que acredito su identidad
el interesado o su representante legal, se hara entrega de la informacién

requerida.

En caso de que el ente publico determine que es procedente la rectificacion o
cancelacién de los datos personales, debera notificar al interesado la
procedencia de su peticidn, para que, dentro de los 10 dias habiles siguientes,
el interesado o su representante legal acrediten fehacientemente su identidad
ante la oficina de informacion publica y se proceda a la rectificacion o

cancelacién de los datos personales.



Articulo 36.- En caso de que no proceda la solicitud, la oficina de informacién
publica debera notificar al peticionario de manera fundada y motivada las
razones por las cuales no procedié su peticion. La respuesta debera estar
firmada por el titular de la oficina de informacion publica y por el responsable
del sistema de datos personales, pudiendo recaer dichas funciones en la

misma persona.

Lineamientos para la Protecciéon de Datos Personales

en el Distrito Federal

Enlace

Numeral 38. El servidor publico designado como enlace tendra las siguientes
obligaciones:

I. Coordinar a los responsables de sistemas de datos personales al interior del
ente publico para el cumplimiento de la Ley, los Lineamientos y demas
normativa aplicable;

Il. Supervisar que los responsables mantengan actualizada la inscripcién de los
sistemas bajo su responsabilidad en el Registro electronico creado por el
Instituto;

lll. Coordinar las acciones en materia de capacitacién; y

IV. Remitir el informe a que hace referencia la fraccion Il del articulo 21 de la

Ley.

LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL

Articulo 17. El COTECIAD es el 6rgano técnico consultivo de instrumentacion
y retroalimentacion de la normatividad aplicable en materia de archivos del ente
publico, integrado por los titulares de los archivos de tramite, concentracion e
histérico y por aquellas personas que por su experiencia y funcién dentro del

ente publico se consideren necesarias para promover y garantizar la correcta



administracion de documentos y para la gestion de los archivos de cada

institucion.

El COTECIAD debera contar con la siguiente estructura minima:

I. Una Presidencia, a cargo del Director General de Administracion o
equivalente en cada ente publico;

Il. Una Secretaria Técnica, a cargo del responsable de la Unidad Coordinadora
de Archivos del ente publico;

lll. Una Secretaria Ejecutiva, a cargo del responsable de la Oficina de
Informacion Publica;

IV. Vocales, entre los que deberan participar los responsables de las distintas
unidades de archivo del ente publico; y

V. Representantes de la Direccion Juridica o equivalente, del érgano de control
interno del ente publico, asi como de las areas de Informatica, sistemas y

recursos financieros.

REGLAMENTO EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PARA EL PODER JUDICIAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Articulo 17. Las Direcciones, tienen la obligacion de canalizar todas las
peticiones de informacion a las Dependencias, Organos Jurisdiccionales, Areas
Administrativas y de Apoyo Judicial, correspondientes. Asimismo, cuando
alguna peticion de informacién no fuera competencia del Tribunal o del
Consejo, las Direcciones tienen la obligacion de referirla a la entidad publica
correspondiente, en un plazo no mayor de cinco dias habiles, haciéndoselo

saber al peticionario.

Articulo 18. Los titulares de las Direcciones, tienen la obligacion de someter
todas las solicitudes de informacion de acceso restringido en su modalidad de
reservada o confidencial, a la consideracion de los Comités que le

corresponda.



Articulo 19. Las Direcciones tienen la obligacién de generar sus manuales de
organizacién y procedimientos de acuerdo con los requisitos que la normativa
aplicable prevé. Estos deberan ser sometidos para su aprobacién al Pleno del

Consejo.

Articulo 22. La Direccion sera la encargada de recibir y dar tramite a través del
Sistema Electronico INFOMEX, a todas aquellas solicitudes de acceso a la
informacion que se presenten ante el Tribunal o el Consejo; tratandose de
informacion publica de oficio, turnara dichas peticiones al dia habil siguiente, y
en los demas casos, dentro de los dos dias habiles posteriores a su recepcion,
a las Dependencias, Organos Jurisdiccionales, Areas Administrativas y de

Apoyo Judicial, que posean la informacion, en razéon de su funcion.

Si al ser presentada, la solicitud no es precisa o no contiene todos los datos
requeridos, la Direccién, en coordinacién con las Dependencias, Organos
Jurisdiccionales, Areas Administrativas y de Apoyo Judicial, prevendran al
solicitante en un plazo no mayor de cinco dias habiles después de recibida

aquella, a fin de que la aclare o complete.

Articulo 25. Recibidas en la Direccion las respuestas a que hace referencia el
articulo anterior, ésta se avocara de inmediato a realizar la notificacién

correspondiente al solicitante, dentro de los términos fijados por la Ley.

Articulo 28. En caso de que haya sido interpuesto recurso de revision, la
Direccion sera responsable de presentar ante el Instituto el o los informes y
alegatos a que hace referencia el articulo 80, fraccion Il, de la Ley; mismo que
se integrara con la informacién que le remita el area que la generd, en el

término de cinco dias habiles.

Articulo 31. Cuando a través de solicitudes de informaciéon publica
presentadas ante la Direccidén se advierta que el solicitante pretende desahogar

tramites o servicios prestados por el Tribunal y Consejo, las Direcciones



orientaran al solicitante sobre los procedimientos establecidos para acceder a

dichos tramites o servicios.

Cuando se solicite informacion cuya entrega o reproduccion obstaculice el buen
desempefio de las Dependencias, Organos Jurisdiccionales, Areas
Administrativas y de Apoyo Judicial;, asi como las areas y dérganos
administrativos que forman parte del Consejo, en virtud del volumen que
representa, la obligacién de dar acceso a la informacién se tendra por cumplida
cuando se ponga a disposicion del solicitante en el sitio en que se encuentre

para su consulta directa.

En este supuesto, las Dependencias, Organos Jurisdiccionales, Areas
Administrativas y de Apoyo Judicial, deberan exponer las razones que motivan

esta modalidad de acceso.

Articulo 34. Son facultades y funciones de los titulares de las Direcciones, las
siguientes:

I.- Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién en los
términos que establece la Ley y el presente Reglamento, a través del sistema
autorizado para ello;

Il.- Asesorar a los solicitantes en la elaboracion de las solicitudes de
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los entes publicos que pudieran
contar con la informacion, de no localizarse en el Tribunal o en el Consejo;

Ill.- Realizar los tramites internos necesarios para proporcionar la informacién
solicitada dentro de los términos y por los conductos que la Ley senala;

IV.- Asesorar sobre la clasificacion de informacion a cada una de las
Dependencias, Organos Jurisdiccionales, Areas Administrativas y de Apoyo
Judicial.

V.- Proponer a los Comités los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

VI.- Notificar de inmediato a los Comités sobre cualquier problematica o
dificultad que se presente en las solicitudes de acceso a la informacion, asi
como el incumplimiento a lo establecido en este Reglamento por parte de los

servidores publicos del Tribunal y/o del Consejo.



VIl.- Emitir recomendaciones a las distintas Dependencias, Organos
Jurisdiccionales, Areas Administrativas y de Apoyo Judicial, para que
entreguen la informacién requerida.

VIll.- Emitir recomendaciones para que las Dependencias, Organos
Jurisdiccionales, Areas Administrativas y de Apoyo Judicial, actualicen la
informacion de su competencia que esta publicada en el Portal de Internet del
Poder Judicial del Distrito Federal.

IX.- Requerir a las Dependencias, Organos Jurisdiccionales, Areas
Administrativas y de Apoyo Judicial, correspondientes que envien la prueba de
dafio, a la que se refiere el articulo 42 de la Ley, cuando precisen en su
respuesta que la informacion solicitada es de caracter restringido en su
modalidad de reservada.

X.- Requerir a las Dependencias, Organos Jurisdiccionales, Areas
Administrativas y de Apoyo Judicial, que envien sus argumentos para contestar
los informes de Ley relativos a los recursos de revisidn que sus respuestas a
las solicitudes que les correspondid atender hayan provocado.

XI.- Enviar recordatorios a las Dependencias, Organos Jurisdiccionales, Areas
Administrativas y de Apoyo Judicial, que no hayan contestado una peticion de
informacion dentro de los primeros siete dias habiles a partir de su recepcion
cuando se trate de informacion publica, y cuando se trate de informacién
publica de oficio, al cuarto dia habil a partir de su recepcion.

Xll.- Someter a la consideracion de los Comités los criterios necesarios para
establecer como se debe manejar determinada informacion.

XIlIl.- Todas las demas que le atribuyan las leyes y acuerdos de los Comités y

del Pleno del Consejo.

Articulo 35. Toda la informacién contemplada en los articulos 13, 14, 17, 29 y
32 de la Ley es considerada como informacién publica de oficio. Todas las
areas que integran el Poder Judicial del Distrito Federal seran responsables de
publicar la informacién estipulada por la Ley, siempre y cuando ésta sea de su

competencia juridica.

Articulo 43. Los titulares de las Direcciones, previo acuerdo de sus respectivos

Comités, y en coordinacién con la Direccion Ejecutiva de Informatica y con la



Direccion Ejecutiva de Planeacion, ambas del Tribunal, emitiran los
lineamientos con los que se debera publicar la informacién publica de oficio en

el Portal de Internet del Poder Judicial del Distrito Federal, respectivo.

Articulo 46. Las secretarias técnicas de los Comités, en coordinacion con los
titulares de las Direcciones, de la Direccion Ejecutiva de Informatica y de la
Coordinacion de Comunicacion Social, rendiran un informe semestral a los
Comités, en los que se evalue el funcionamiento de los sitios y e indiquen los
cambios efectuados en los mismos, identificando los nuevos contenidos que se
incorporaron, asi como aquellos que se actualizaron. Asimismo, debera
informar qué Dependencias, Organos Jurisdiccionales, Areas Administrativas y
de Apoyo Judicial, no han cumplido con el envio oportuno de la informacién

requerida.

PERIODO DE ACTUALIZACION: TRIMESTRAL
FECHA DE ACTUALIZACION: Octubre 05, 2011
FUENTE DE INFORMACION: Oficina de Informacion Publica




