LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL TRIBUNAL DE
JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA
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CONSIDERANDO

1. Que el 6 de mayo de 2016 se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, que en su articulo primero transitorio establece que entrard en
vigor a partir del dia siguiente al de su publicacion.

2. Que el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, como sujeto
obligado responsable debe cumplir con las obligaciones que de acuerdo con su
naturaleza le confiere la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

3. Que, de acuerdo con la Ley Orgéanica del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México, este sujeto obligado es un 6rgano jurisdiccional con autonomia
administrativa y presupuestaria para emitir sus fallos, y con jurisdiccion plena y que
forma parte del Sistema Local Anticorrupcion.

4. Que conforme a lo previsto en el cuarto transitorio de la Ley Organica que rige a este
Tribunal, se publicé en la Gaceta Oficial de esta Ciudad el Reglamento Interior del
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, el 21 de diciembre de
2017, que prevé la actualizacién de la normatividad interna.

5. Que de conformidad con el articulo 21 del Reglamento Interior de este Tribunal la
Junta de Gobierno y Administracion tiene la facultad de aprobar y emitir instrumentos
normativos de caracter obligatorio y de observancia general en el Tribunal. Los
acuerdos referidos podran tener por objeto la expedicién de normas técnicas, reglas
de operacién, lineamientos, criterios, resoluciones, programas, proyectos, instructivos
o cualquiera otra especie de ordenamientos, conforme a las facultades de la Junta.

Derivado de lo anterior, la Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, en uso de sus atribuciones que le confiere el
articulo 20 fraccién Il y XXXIIl de la Ley Orgéanica del Tribunal de Justicia Administrativa
de la Ciudad de México y con el objeto de establecer las disposiciones reglamentarias
internas para proveer a la mejor aplicacion y cumplimiento de la Ley de Transparencia,
Acceso a la informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.



LINEAMIENTOS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA

ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES COMUNES

CAPITULO UNICO
GENERALIDADES

1. Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria para las personas
servidoras publicas del Tribunal, tienen por objeto establecer las disposiciones
reglamentarias internas para proveer a la mejor aplicacion y cumplimiento de la Ley de
Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México, la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados de
la Ciudad de México, ademas de establecer criterios y procedimientos tendientes a
garantizar:

La transparencia de la informacion publica de oficio de este Tribunal;

. El acceso a la informacion publica generada, administrada y en posesion de este

Tribunal;

. El acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de los datos personales, y

El resguardo, proteccién, clasificacion y tratamiento de la informacion de caracter
restringido, ya sea en su modalidad de reservada o confidencial, que obre en los
archivos de este Tribunal.

2. Para efectos de los Lineamientos, se entiende por:

Areas: instancias que cuentan o puedan contar con la informacion; Sala Superior,
Salas ordinarias, Organo Interno de Control, Secretarias Generales,
Coordinaciones, Unidades Técnicas y Direcciones;

. Apartado de Transparencia: Apartado de la pagina web oficial del Tribunal,

donde se encuentran las obligaciones de transparencia.

Clasificaciéon: El acto por el cual el Comité de Transparencia acuerda sobre la
clasificaciébn de informacion de acceso restringido en sus modalidades de
reservada y/o confidencial propuesta por la unidad administrativa;
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VI.

VII.

Cddigo Fiscal: Cédigo Fiscal de la Ciudad de México
Comité: Comité de Transparencia del Tribunal;

Correo de transparencia: Direccidn electrdnica institucional mediante la cual, la
uT recibe y tramita las solicitudes de informacién:
transparencia@tjacdmx.gob.mx;

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

1. Accesibles: Los datos estan disponibles para la gama mas amplia de
usuarios, para cualquier propésito

2. De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para
ser utilizados libremente.

3. En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto
de caracteristicas técnicas y de presentacion que corresponden a la
estructura l6gica usada para almacenar datos en un archivo digital,
cuyas especificaciones técnicas estan disponibles publicamente, que no
suponen una dificultad de acceso y que su aplicacion y reproduccion no
estén condicionadas a contraprestacion alguna;

4. Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;

5. Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los
metadatos necesarios;

6. Legibles por maquinas: Deberdn estar estructurados, total o
parcialmente, para ser procesados e interpretados por equipos
electrénicos de manera automatica;

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

8. Oportunos: Son actualizados, periddicamente, conforme se generen;

9. Permanentes: Se conservan en el tiempo, para lo cual, las versiones
historicas relevantes para uso publico se mantendran disponibles con
identificadores adecuados al efecto;

10. Primarios: Provienen de la fuente de origen con el maximo nivel de
desagregacion posible;
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VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Datos personales: Los que de manera expresa sefalan el articulo 6, fraccion XlI
de la Ley de Transparencia y articulo 3 fracciones IX y X de la Ley de Datos;

Derechos ARCO: Derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de
datos personales;

Desclasificacion: Acto por el cual el Comité determina la publicidad de
informacion que anteriormente fue clasificada como reservada o confidencial;

Estrados: El espacio fisico en el cual la UT publica, para efectos de natificacion,
los acuerdos, resoluciones y oficios relacionados con solicitudes de acceso a la
informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de datos
personales emitidos por el Comité y la UT; asi como para la publicacion de
cualquier otro asunto de interés general relacionado con ésta;

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

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

Informacién Confidencial: Informacién que contiene datos personales y se
encuentra en posesion del Tribunal, susceptible de ser tutelada por el derecho
fundamental a la privacidad, intimidad, honor y dignidad y aquella que la ley prevea
como tal.

Informacién de Acceso Restringido: Todo tipo de informacion en posesion del
Tribunal, bajo las figuras de reservada o confidencial.

Informacién Reservada: A la informacion Publica que se encuentra
temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas en la Ley de
Transparencia.

Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

Ley de Datos: Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

Lineamientos: Lineamientos en Materia de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México;

Lineamientos para la Gestién de Solicitudes: Lineamientos para la Gestion de
Solicitudes de Informacién Publica y de Datos Personales en la Ciudad de México;

Lineamientos y Metodologia: Lineamientos y metodologia de evaluacion de las
obligaciones de transparencia que deben publicar en sus portales de internet y en
la Plataforma Nacional de Transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México.

Manual de Operacion de la UT: Manual de Operacion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México;

Obligaciones de transparencia: Las que de manera expresa sefalan los
articulos 121, 126, Apartado Primero, 145, 146 y 147 de la Ley de Transparencia;

Oficio: Documento mediante el cual la UT da respuesta a la solicitud de
informacion recibida;

Pagina Web: Pagina electrénica oficial del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México, cuya direccién es: www.tjadf.gob.mx.

Plataforma Nacional: Plataforma Nacional de Transparencia

Prueba de dafio: A la demostracion que hace el sujeto obligado en relacién con
que la divulgacion de informacién lesiona el interés juridicamente protegido por la
Ley, y que el dafio que pueda producirse con la publicidad de la informacién es
mayor que el interés de conocerla;

Recurso de revision: el previsto en el Capitulo | del Titulo Octavo de la Ley de
Transparencia y en el Capitulo | del Titulo Noveno, de la Ley de Datos;

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa
de la Ciudad de México

Resguardo: La guarda o custodia de la informacién en posesion de las areas del
Tribunal;
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XXXII. Servidor publico: Mujer u hombre que proporciona sus servicios de manera
personal y subordinada al Tribunal;

XXXIIl. SIPOT: El Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, de la
Plataforma Nacional;

XXXIV. Sistema de Datos Personales: Conjunto de organizado de archivos, registros,
ficheros, bases o banco de datos personales en posesion del Tribunal, cualquiera
sea la forma o modalidad de su creacion, almacenamiento, organizacion y acceso

XXXV. Sistema de solicitudes de informacién: Sistema de solicitudes de informacién
de la Ciudad de México, habilitado por el Instituto;

XXXVI. Sistema de solicitud de acceso a la informacion: Sistema de solicitud de
acceso a la informacién de la Plataforma Nacional de Transparencia;

XXXVII. Solicitud: Requerimiento realizado por parte de los particulares al sujeto obligado;
XXXVIII. Solicitante: Toda persona que pide informacién al Tribunal;

XXXIX. Sujeto Obligado: El Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México,
conforme a lo establecido en el articulo 6, fraccion XLI de la Ley de Transparencia;

XL. Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México; y
XLI. Unidad de Transparencia (UT): Unidad de Transparencia del Tribunal;

3. La informacion que genera, administra, obtiene, adquiere, transforma o posee el
Tribunal es publica, salvo aguella clasificada como informacién de acceso restringido, en
su modalidad de reservada y/o confidencial.

4. Los servidores publicos del Tribunal seran responsables de la administracion, manejo,
archivo, custodia o conservacién de la informacion y documentacion que generen,
administren o resguarden por razén de su empleo, cargo o comision.

5. La interpretacion de los presentes Lineamientos se realizara conforme a los principios
de maxima publicidad y pro-persona establecidos en la Ley de Transparencia y a los
establecidos en la Ley de Datos.

6. En todo lo no previsto en los presentes Lineamientos se aplicara lo dispuesto en la Ley
de Transparencia, la Ley de Datos, asi como a la normatividad aplicable en materia de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales.
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TITULO SEGUNDO
DE LA TRANSPARENCIA' Y DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y DERECHOS ARCO

CAPITULO |
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA DEL TRIBUNAL

7. Las obligaciones de transparencia que detente este Tribunal, estara relacionada
conforme al calendario de actualizacion, por cada contenido de informacién y el area
responsable, al que se refiere el articulo 146 de la Ley de Transparencia, el cual sera
publicado en el Apartado de Transparencia de la Pagina Web del Tribunal, asi como en el
SIPOT y actualizado conforme a los Lineamientos y Metodologia.

8. Las areas deberan publicar, actualizar y/o validar las obligaciones de transparencia
competencia del Tribunal contenidas en los articulos 121, 126 apartado primero, 145, 146
y 147 de la Ley de Transparencia, conforme al calendario de actualizacién y a los
Lineamientos y Metodologia, en el SIPOT, y podra ser consultada por los particulares, de
forma directa, sin que ello exima de proporcionar la informacién cuando sea solicitada.

9. Las obligaciones de transparencia competencia del Tribunal contenida en los articulos
121, 126 apartado primero, 145, 146 y 147 de la Ley de Transparencia, sera solicitada
por la UT a las y los titulares de las areas para su publicacién, de acuerdo al calendario de
actualizacion, conforme a los Lineamientos y Metodologia, asi como los formatos; para
que sea publicada en el Apartado de Transparencia de la Pagina Web del Tribunal y
podra ser consultada por los particulares, de forma directa, sin que ello exima de
proporcionar la informacién cuando sea solicitada.

10. La informacion actualizada debera estar en el SIPOT, de la Plataforma Nacional, a
mas tardar dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre del periodo que
corresponda, ya sea, mes, trimestre, semestre o afio.

11. A mas tardar el Gltimo dia habil del mes de enero, la UT debera publicar en el
Apartado de Transparencia de la Pagina Web del Tribunal, y en el SIPOT, el calendario
de actualizacion conforme al cual, las areas pondran al dia el contenido de la informacién
a que se refieren los articulos 121, 126 apartado primero, 145, 146 y 147 de la Ley de
Transparencia.

12. La informacion actualizada debera estar en el Apartado de Transparencia de la Pagina
Web del Tribunal a méas tardar dentro de los quince dias hébiles siguientes a la fecha

sefalada en el calendario referido en el numeral siete.

13. Las areas del Tribunal seran responsables de:
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I. Asegurar que la informacion que publiqguen en el SIPOT y remitan a la UT para su
incorporacion en el Apartado de Transparencia de la Pagina Web resulte veraz,
confiable, oportuna, congruente, integral, actualizada, accesible, comprensible,
verificable, en lenguaje sencillo y accesible para cualquier persona; y

II. Contar y conservar con los respaldos de las obligaciones de transparencia que
envien a la UT para su publicacion en el Apartado de Transparencia de la Pagina
Web.

La inobservancia de estas obligaciones por parte de las y los servidores publicos de las
areas, sera causa de responsabilidad administrativa.

14. La informacién a que se refieren los articulos 121, 126 apartado primero, 145, 146 y
147 de la Ley de Transparencia, permanecera en el Apartado de Transparencia de la
Pagina Web conforme a las Tablas de Actualizacion y Conservacién de la Informacion
contenidas en los Lineamientos y Metodologia.

15. En los casos, que por las atribuciones y naturaleza juridica de las areas del Tribunal
hubiere articulos y/o fracciones que no le son aplicables, debera indicar las razones y
fundamentos que sustenten dicha circunstancia, evitando el uso de “no aplica y/o N/A”.

16. Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 121, 126 apartado primero, 145, 146 y
147 de la Ley de Transparencia, la UT a solicitud de las areas, podra publicar en el
Apartado de Transparencia de la Pagina Web, informacién adicional o de periodos
anteriores.

17. La UT vigilara que la informacién incorporada al SIPOT, se encuentre debidamente
actualizada conforme a la Ley de Transparencia y los Lineamientos y Metodologia.

CAPITULO II

DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
TRIBUNAL

18. El procedimiento para tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica que
la UT reciba, se realizara conforme a lo dispuesto en el Capitulo | del Titulo Séptimo de la
Ley de Transparencia, los Lineamientos para la Gestion de Solicitudes y el Manual de
Operacion de la UT.

19. Sin perjuicio de lo establecido en la Ley de Transparencia, los Lineamientos para la
Gestion de Solicitudes y el Manual de Operacion de la UT, el Comité, la UT y las areas del
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Tribunal, deberdn observar lo dispuesto en los presentes Lineamientos para la atencion
de solicitudes de acceso a la informacion publica.

20. Para los efectos del articulo 196 de la Ley de Transparencia, las solicitudes de acceso
a la informacién publica podran recibirse por cualquiera de los siguientes medios:

De manera verbal, de forma presencial en la Unidad de Transparencia;
Por correo electronico;

Mediante escrito libre o en los formatos que para el efecto apruebe el Instituto,
presentado en la UT, por Oficialia de Partes, por correo postal o telégrafo, y;

Por el sistema electronico habilitado para ello (INFOMEX), la Plataforma Nacional
de Transparencia a través de su sistema de solicitudes de acceso a la informacion

En el caso de solicitudes de informacion presentadas mediante escrito material y por
correo electrénico, la UT las capturard y registrara en el sistema de solicitudes de
informacioén, habilitado por el Instituto, a mas tardar al dia habil siguiente de que tenga
conocimiento de estas.

Tanto los formatos de solicitudes aprobados por el Instituto, como los vinculos a la
Plataforma Nacional de Transparencia y al sistema de solicitudes de informacién deberan
estar disponibles en la Pagina Web del Tribunal.

21. Las é&reas del Tribunal deberan observar los plazos para la atencién interna de las
solicitudes que reciban de la UT, conforme a lo siguiente:

Dentro de los cinco dias habiles siguientes a que reciban una solicitud, enviaran
mediante oficio a la UT, la respuesta a la misma;

. A mas tardar en el octavo dia habil del inicio de tramite de la solicitud, requeriran

mediante oficio a la UT, la ampliacién del plazo por la complejidad y volumen de la
informacion solicitada, fundando y motivando tal situacion;

Dentro de los tres dias habiles siguientes a que reciban una solicitud, pediran
mediante oficio a la UT, prevenga a la o al solicitante para que complete o aclare
su solicitud;

Dentro del dia habil siguiente a que reciban una solicitud, haran del conocimiento
mediante oficio a la UT, que la informacion solicitada no se encuentra en sus
archivos, exponiendo este hecho y orientando, en su caso, sobre la posible
existencia de la informacién en otra area que pudiera detentarla;
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V.

VI.

VII.

Dentro del dia habil siguiente a que reciban una solicitud, hardn del conocimiento
mediante oficio a la UT, que la informacion solicitada no es de su competencia, en
su caso, que no corresponde al Tribunal emitir la respuesta, por lo que debera
orientarse al solicitante;

Dentro de los tres dias habiles siguientes a que reciban una solicitud, cuando se
trate de obligaciones de transparencia, enviaran mediante escrito a la UT la
respuesta a la solicitud; y

Dentro de los cinco dias habiles siguientes a que reciban una solicitud, hara del
conocimiento mediante oficio a la UT que toda la informacién o parte de ella es
clasificada como de acceso restringido.

22. En caso de que ningun/a area refiera detentar la informacion solicitada, la UT debera
poner a consideracion del Comité dicha situacion, para que analice el caso, tome las
medidas necesarias para localizar la informacién y, de ser procedente ordene su
generacion y entrega, o bien, suscriba la declaratoria de inexistencia correspondiente y
notifique al Organo Interno de Control del Tribunal, a efecto de que se inicie en su caso, el
procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente.

23. Para dar respuesta a las solicitudes de informacién se debera observar lo siguiente:

Si la respuesta otorga el acceso a la informacion y la modalidad elegida no implica
costos, la UT deberda notificar y entregar la informacion por el medio indicado por la
o el solicitante, en un maximo de nueve dias;

Si la respuesta que otorga el acceso a la informacién y la modalidad elegida
implica costos que excedan la reproduccion de sesenta fojas, la UT debera
notificar el costo de reproduccion a la o el solicitante a efecto de que pueda
acceder a la informacién requerida;

Si la solicitud de informacién no es clara ni precisa, la UT notificara en un término
de tres dias habiles, la prevencion a la o el solicitante mediante oficio fundado y
motivado para que aclare su peticiébn o la informaciébn que desea obtener, en
términos de lo dispuesto en el articulo 203 de la Ley de Transparencia,

Si la solicitud de informacién es excesiva en cuanto a volumen o compleja y se
requiere de mayor tiempo para dar respuesta, la UT notificara dicha circunstancia
previo al vencimiento del plazo para dar respuesta a la solicitud, fundando y
motivando las razones, por las cuales se hara uso de la ampliacién de plazo;

Si el acuerdo del Comité niega el acceso a la informacion por tratarse de
reservada o confidencial, en el oficio de respuesta la UT sefalara la
fundamentacion y la motivacion de la clasificacion aprobada, asi como la prueba
de dafio cuando se trate de informacion reservada;
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VI. Si la respuesta otorga el acceso a una version publica de la informacion, en el
oficio de respuesta la UT sefalara el fundamento y motivacién de la clasificacion
respectiva aprobada por el Comité. Asimismo, de ser el caso, deberé indicar los
costos de reproduccion de la informacion;

VIl. Si la respuesta determina la inexistencia de la informacion, en el oficio de
respuesta la UT incorporard la fundamentacién y motivacion consideradas por el
Comité y en el expediente obrara el acuerdo de inexistencia de informacion
correspondiente;

VIII. Si la solicitud de acceso a la informacién publica no es competencia del Tribunal,
en el oficio de respuesta, la UT sefalara a la o el solicitante el o los sujetos
obligados competentes, de conformidad con lo establecido en el articulo 200 de la
Ley de Transparencia; y

IX. Sila solicitud no corresponde al derecho de acceso a la informacion, en el oficio de
respuesta la UT indicara este hecho y orientara a quien haya presentado la solitud
a efecto de que realice su peticion por la via adecuada.

24. En los oficios de respuesta de las solicitudes, la UT debera indicar a la o el solicitante
que, en caso de estar inconforme con la respuesta recibida, podra interponer ante el
Instituto recurso de revision dentro de los quince dias habiles siguientes a aquel en el que
surta efectos la notificacién de la respuesta, informando sobre la forma y medios para
presentarlo.

25. En caso de que la o el solicitante no sefiale algin medio o domicilio para recibir
notificaciones, o bien, éste Ultimo, se encuentre fuera de la Ciudad de México, las
notificaciones se realizaran por lista que se fije en los estrados de la UT, conforme a los
articulos 199, fraccion Il y 205 de la Ley de Transparencia.

Sin perjuicio de lo anterior, la informacion podra ser enviada a domicilios fuera de la
Ciudad de México, previo pago de los correspondientes costos de envio, de conformidad
con lo establecido en el articulo 223, fraccion Il de la Ley de Transparencia, los
Lineamientos para la Gestion de Solicitudes, y acorde a los costos que para tal efecto
establezca el Codigo Fiscal.

Las notificaciones practicadas por lista publicada en los estrados de la UT surtiran efectos
al dia siguiente de su publicacion, debiendo permanecer en éstos durante el plazo
concedido a la persona solicitante para ejercer el derecho de que se trate.

26. Una vez configurada la caducidad del trdmite a que se refiere el tercer parrafo del
articulo 215 de la Ley de Transparencia, la UT lo notificarAd por estrados a la o el
solicitante, indicAndole que en caso de requerir la informacion deberd presentar una
nueva solicitud.
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27. No sera causa de responsabilidad para el personal de la UT la falta de entrega de la
informacion cuando ésta se deba a causas estrictamente técnicas derivadas del uso de
sistemas informéticos, siempre y cuando quede plenamente documentada la falla. Lo
anterior, no exime de entregar la informacién a quien haya presentado la solicitud en
cuanto le sea posible por el medio solicitado, para dichos efectos, o por estrados, segun
sea el caso.

28. Cuando una solicitud sea presentada ante cualquier area del Tribunal, diferente a la
UT la persona servidora publica que la reciba debera indicar al particular la ubicacién
fisica de la UT, o en su caso, turnar la solicitud a la UT, a mas tardar en un término de
veinticuatro horas siguientes a la recepcion de esta.

CAPITULO 1Nl

DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION DE LOS DATOS PERSONALES EN POSESION DEL TRIBUNAL

29. La UT, las y los titulares de las areas atenderan las solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacién u oposicion de datos personales, conforme a lo dispuesto en el
Titulo Tercero de la Ley de Datos, los Lineamientos para la Gestion de Solicitudes y los
presentes Lineamientos.

30. Para los efectos del articulo 50 de la Ley de Datos, las solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales podran recibirse por cualquiera
de los siguientes medios:

I. Por escrito material o en los formatos especificos que para el efecto apruebe el
Instituto presentada personalmente en la UT, a través de correo ordinario, correo
certificado o servicio de mensajeria;

[I. De manera verbal, en forma presencial en la UT por el interesado o su
representante legal;

[Il. Por correo electrénico; y

IV. Por el sistema electronico habilitado para tal efecto por el Instituto y la Plataforma
Nacional de Transparencia;

En el caso de solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion de datos
personales, presentadas mediante escrito material, la UT las capturara y registrara en el
sistema de solicitudes de informacion, habilitado por el Instituto, a mas tardar al dia habil
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siguiente de que tenga conocimiento de estas.

Tanto los formatos de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de
datos personales aprobados por el Instituto, como los vinculos a la Plataforma Nacional
de Transparencia y al sistema de solicitudes de informacion deberan estar disponibles en
la Pagina Web del Tribunal.

31. Para dar respuesta a las solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacion u oposicion
de datos personales se debera observar lo siguiente:

VI.

Si la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacibn u oposicion de datos
personales es procedente, el area responsable remitird el oficio de respuesta
debidamente fundado y motivado; la UT lo notificara a la persona interesada en un
plazo que no excedera de quince dias habiles contados a partir de la recepcion de
la solicitud,;

En caso de que la solicitud de datos personales implique un costo por
reproduccion de la informacion que exceda de sesenta hojas simples, en el oficio
de notificacion de respuesta se hara del conocimiento de la persona solicitante los
costos por conceptos de reproduccion de la informacion, lo anterior, de
conformidad con la Ley de Datos y el Cédigo Fiscal,

Si la respuesta del area responsable considera improcedente la solicitud de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales, debera fundar
y motivar las razones por las cuales no procedié la solicitud en los términos
establecidos en la Ley de Datos y en los Lineamientos para la Gestion de
Solicitudes, debiendo ser notificado por la UT a la persona interesada;

Si la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacibn u oposicion de datos
personales no es clara ni precisa, el area responsable remitira a la UT el oficio de
prevenciéon fundado y motivado para que aclare o complete su solicitud, en
términos de lo dispuesto en la Ley de Datos y en los Lineamientos para la Gestion
de Solicitudes; la UT notificara la prevencién a la persona solicitante, para que
subsane las omisiones dentro de un plazo de diez dias contados a partir del dia
siguiente al de la notificacion;

Cuando asi lo justifiquen las circunstancias del caso, el area responsable mediante
oficio debidamente fundado y motivado podra notificar a la persona solicitante, a
través de la UT, la ampliacion del plazo hasta por quince dias habiles més, para
dar respuesta a la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de
datos personales, en términos de lo dispuesto en la Ley de Datos y en los
Lineamientos para la Gestion de Solicitudes;

Si en la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacibn u oposicion de datos
personales, los datos respecto de los cuales se ejerciten estos derechos no son
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localizados en los sistemas de datos personales del Tribunal, se hara del
conocimiento de la persona solicitante mediante oficio acompafado del acta
circunstanciada debidamente fundada y motivada, en la que se indique los
sistemas de datos personales en los que se realizé la busqueda, siguiendo el
procedimiento establecido en la Ley de Datos y en los Lineamientos para la
Gestidn de Solicitudes; y

VIl. Si la solicitud de acceso, rectificaciébn, cancelacion u oposicibn de datos
personales es ingresada por la persona solicitante como solicitud de informacion
publica, la UT, mediante oficio de respuesta, deberd orientar respecto de los
tramites y procedimientos a seguir en términos del articulo 202 de la Ley de
Transparencia.

32. En caso de que la persona solicitante no sefiale domicilio o algin medio de los
autorizados por la Ley de Datos para oir y recibir notificaciones, las notificaciones se
realizaran por lista que se fije en los estrados de la UT, conforme a la Ley de Datos.

Las notificaciones practicadas por lista publicada en los estrados de la UT surtiran efectos
al dia siguiente de su publicacion, debiendo permanecer en éstos durante el plazo
concedido a la persona solicitante para ejercitar el derecho de que se trate.

33. Cuando una solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos
personales sea presentada ante cualquier area del Tribunal diferente a la UT, la persona
servidora publica que la reciba, debera indicar al particular la ubicacion fisica de la UT o,
en su caso, turnar la solicitud a la UT, a mas tardar en el término de veinticuatro horas
habiles siguientes a la recepcién de la solicitud.

34. Las vy los titulares de las areas del Tribunal deberan observar los plazos para la
atencion interna de las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacidon u oposicion de
datos personales que reciban de la UT, conforme a lo siguiente:

I. Dentro de los diez dias héabiles siguientes a que reciban una solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales, enviaran, mediante
oficio, ala UT, la respuesta a la misma;

II. Dentro de los diez dias habiles siguientes a que reciban una solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacién u oposicion de datos personales, requeriran, mediante
oficio fundado y motivado, a la UT, la ampliacion del plazo, siempre y cuando asi lo
justifiquen las circunstancias del caso;

[ll. Dentro de los tres dias hébiles siguientes a que reciban una solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacién u oposicion de datos personales pediran, mediante oficio,
a la UT prevenga a la persona solicitante para que complete o aclare su solicitud;
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IV. Dentro de los cinco dias habiles siguientes a que reciban una solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales haran del conocimiento
mediante oficio fundado y motivado a la UT, que la solicitud es improcedente,
exponiendo las razones de dicha circunstancia, y

V. Dentro de los cinco dias habiles siguientes a que reciban una solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales haran del conocimiento,
mediante oficio fundado y motivado a la UT, que los datos personales de los
cuales se ejerciten los derechos ARCO no son localizados en los Sistemas de
Datos Personales del Tribunal.

TITULO TERCERO
DE LA INFORMACION DE ACCESO RESTRINGIDO DEL TRIBUNAL

CAPITULO |
DE LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION Y LA DECLARATORIA DE
INEXISTENCIA

35. Las y los titulares de las areas del Tribunal, previa respuesta a la solicitud de
informacién publica, serdn quienes propongan al Comité, por conducto de la UT, la
clasificacion de manera fundada y motivada de la informacion de acceso restringido ya
sea en su modalidad de confidencial o reservada, para ello, de ser el caso, contaran con
el apoyo de la UT.

La clasificacion podra referirse a un expediente, a un documento o a una parte de este.

36. No podra ser clasificada como informacion de acceso restringido aquella que no se
encuentre en las hipotesis de confidencialidad o reserva previstas en los articulos 6,
fracciones XII, XXIl y XXVI; 183 a 191 de la Ley de Transparencia y al articulo 3,
fracciones IX y X de la Ley de Datos.

37. La clasificacion como informacién de acceso restringido en sus modalidades de
reservada y confidencial se hara atendiendo a lo dispuesto por la Ley de Transparencia, la
Ley de Datos, los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion
de la Informacién, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas emitidos por el
Sistema Nacional de Transparencia y los presentes Lineamientos.

38. Las y los titulares de las areas del Tribunal responsables de atender la solicitud de
informacion, deberan enviar a la UT, mediante oficio, los argumentos logico-juridicos para
fundar y motivar la clasificacion de la informacion, asi como la prueba de dafio a que se
refieren los articulos 6, fraccidn XXXIV, 173 y 174 de la Ley de Transparencia, cuando asi
proceda.
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39. Para acreditar la prueba de dafio, las y los titulares de las areas del Tribunal deberén
exponer en la respuesta, los rubros siguientes:

I. Fuente de la informacion;
Il. Hipodtesis de excepcion;
[ll. Lesién del interés que se protege por la divulgacion de la informacion;

IV. Que el dafio que se produce con la publicidad de la informacion, supera el interés
publico general;

V. Fundamentos y motivos;
VI. El expediente, documento o parte de la informacion que se reserva,;
VII. Plazo de reserva;

VIII. Denominacion del area del Tribunal responsable de su conservacion, guardia 'y
custodia;

IX. Elriesgo real, demostrable e identificable de perjuicio al interés publico que se
protege; y

X. Que la limitacion se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio
menos restrictivo disponible para evitar el perjuicio.

40. Una vez que las y los titulares de las areas propongan la clasificaciéon de la
informaciéon como de acceso restringido, la UT sometera la propuesta a decision del
Comité, quien podra confirmar, modificar o revocar la clasificacion, en su caso, otorgar el
acceso a una version publica de la informacion, a través del acuerdo correspondiente.

41. El acuerdo del Comité, respecto a la clasificacion de la informacion, debera formar
parte de la respuesta que para tal efecto emita la UT, la cual sera notificada a la o el
solicitante.

Cuando el acuerdo del Comité sea modificar o revocar la clasificacion de la informacion o,
en su caso, implique fortalecer la fundamentacion y motivacion de la determinacion, las y
los titulares de las areas del Tribunal que detenten la informacién, seran responsables de
hacer los cambios y turnar la respuesta a la UT, en el plazo que para tal efecto determine
el Comité.
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42. No podra negarse el acceso a la informacién invocando reserva o confidencialidad
cuando la informacion sea solicitada por otros Sujetos Obligados en el ejercicio de sus
funciones, siempre que se funde y motive la necesidad de esta.

No obstante, las y los titulares de las areas del Tribunal que detenten la informacion
deberan tomar las medidas necesarias en el oficio de remisién, indicando que la
informacién se encuentra clasificada como de acceso restringido, ya sea en su modalidad
de reservada o confidencial y requerir su debida guarda y custodia.

43. Los expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales seran
debidamente custodiados y conservados por las personas servidoras publicas que los
tenian hasta antes de la clasificacion.

Cuando los expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales
sean trasladados al archivo de concentracién del Tribunal, la responsabilidad de su
resguardo correspondera al titular de la Unidad de Archivo de Concentracién.

44. La desclasificacion puede llevarse a cabo por:

I. El titular del &rea, cuando haya transcurrido el periodo de reserva, o bien, cuando
no habiendo transcurrido éste, dejen de subsistir las causas que dieron origen a la
clasificacion;

II. ElI Comité de Transparencia, cuando determine que no se actualizan las causales
de reserva o confidencialidad invocadas por el &rea competente; o

1. Por el Instituto, cuando asi lo determine mediante la resolucién de un medio de
impugnacion.

45. La declaracion de inexistencia de la informacion por parte del Comité, procedera en
aguellos casos en que por normativa deba poseerla el Tribunal o exista la evidencia
documental de dicha circunstancia, misma que debera estar debidamente fundada y
motivada.

CAPITULO Il
DE LA INFORMACION RESERVADA

46. La clasificacion de la informacion reservada se realizard en términos del Titulo Sexto,
Capitulo I y Il de la Ley de Transparencia. El periodo de reserva de la informacion correra
a partir de la fecha en se clasifica la informacion.

47. Con la aprobacion del Comité de Transparencia, se podra ampliar el periodo de
reserva hasta por un plazo de dos afios adicionales, siempre y cuando el titular del area
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del Tribunal que detenta la informacion justifique que subsisten las causas que dieron
origen a su clasificacion, mediante la aplicacion de una prueba de dafio, previo a la fecha
de vencimiento del periodo de reserva.

48. Los expedientes o documentos clasificados como reservados no podran divulgarse
salvo los siguientes casos:

I. Cuando haya transcurrido el periodo de reserva;

II. Cuando no habiendo transcurrido el periodo de reserva, desaparezcan las causas
gue dieron origen a la clasificacién, atendiendo a las circunstancias de modo,
tiempo y lugar;

[ll. Cuando exista resolucion de la autoridad competente que determine que existe
una causa de interés publico que prevalece sobre la reserva de la informacion, o

IV. Cuando el Instituto revoque la clasificacion de la informacion.

49. Para los efectos del articulo 185 de la Ley de Transparencia, se consideraran
violaciones graves de derechos humanos, delitos de lesa humanidad y actos de
corrupcién, los que se establezcan como tales en los tratados internacionales de los
cuales México sea parte, asi como en las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO 1l
DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL

50. No seran confidenciales aquellos datos personales que por norma deban ser publicos.

51. Se consideraran datos personales aquellos que se encuentran descritos en la Ley de
Transparencia y la Ley de Datos.

52. Las y los titulares de las areas del Tribunal que posean algin sistema de datos
personales tienen la obligacion de registrarlo y/o actualizarlo ante el Instituto. Para la
protecciéon y acceso al sistema de datos personales se observara lo previsto en la Ley de
Datos y los Lineamientos que emita el Instituto.

53. Las y los titulares de las areas del Tribunal deben adoptar las medidas necesarias
para salvaguardar, custodiar y conservar la informacion confidencial que obre en sus
archivos, de conformidad con la normatividad aplicable.

54. La informacion confidencial no estara sujeta a plazos de vencimiento, por lo que
tendré ese caracter de manera indefinida y sera de acceso restringido, salvo que exista el
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consentimiento expreso por escrito de su titular o cuando exista mandamiento escrito
emitido por autoridad competente.

CAPITULO IV
DE LA ELABORACION DE VERSIONES PUBLICAS

55. El personal de las areas del Tribunal elaborara versiones publicas de los documentos
gque generen 0 posean en sus archivos para la proteccion de partes o secciones
reservadas o confidenciales, en los supuestos siguientes:

I. Para la incorporacion a las obligaciones de transparencia en el Apartado de
Transparencia de la Pagina Web; y

[l. Para la atencion de solicitudes de informacion.

Para la elaboracién de las versiones publicas, las personas servidoras publicas del
Tribunal, deberan observar lo establecido en la Ley de Transparencia, los Lineamientos
Generales en materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi como para
la Elaboracion de Versiones Publicas emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia
y los presentes Lineamientos.

56. Si el Comité acuerda otorgar el acceso a una versién publica de la informacién, las y
los titulares de las areas deberan fundamentar y motivar las partes o secciones
clasificadas como reservadas o confidenciales.

Si la modalidad de entrega seleccionada implica costos, la UT sefialara los costos de
reproduccién y, en su caso, del envio correspondiente, de acuerdo con las distintas
modalidades de acceso, en términos del Cédigo Fiscal.

Una vez que la o el solicitante acredite el pago de los derechos correspondientes, el
personal de las areas del Tribunal elaborara la version publica correspondiente, en los
términos aprobados por el Comité y remitiendo la version a la UT para su debida entrega.

En caso de que la modalidad seleccionada no implique costos, se observara lo
establecido en los parrafos anteriores, con excepcion de la realizacion y acreditacion del

pago.

57. Para la elaboracion de versiones publicas de documentos impresos, se debera hacer
una reproduccion sobre la cual se eliminaran o testaran las palabras, renglones o parrafos
gue contengan informacion de acceso restringido, cuidando que no se altere su contenido
original.
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La version publica asi elaborada debera ser conservada por la UT hasta en tanto sea
entregada a la o el solicitante previo pago de derechos por reproduccion de la
informacién; o bien, al término de treinta dias habiles procedera a su archivo definitivo en
caso de que la o el solicitante no acuda por su informacién, para lo cual la UT emitira el
acuerdo de caducidad de tramite y la notificacion correspondiente la realizara por
estrados.

58. Para la elaboracion de versiones publicas que el Tribunal posea en formato
electrénico, el personal de las areas debera crear un nuevo archivo sobre el cual se
elaborard la version publica, suprimiéndose las partes o secciones de acceso restringido
con caracteres especificos que lo identifiquen.

59. La versién publica entregada a la o el solicitante debera ir acompafnada del oficio de
respuesta a su solicitud de informacion, en la cual deberd ser incorporada la
determinacién del Comité en el que se debera informar las partes que fueron suprimidas,
asi como los motivos y fundamentos legales.

TITULO CUARTO
DE LAS AREAS DEL TRIBUNAL ENCARGADAS DE LA TRANSPARENCIA Y EL
ACCESO A LA INFORMACION

CAPITULO |
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

60. El Tribunal contara con una UT, la cual sera la receptora de las solicitudes de acceso
a la informacién publica y de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de datos
personales y la responsable del registro, tramitacion, seguimiento y conclusion de estas.

Al frente de la UT habra una persona servidora publica titular quien, en términos del
Reglamento Interior, tendra las atribuciones dispuestas en la Ley de Transparencia y en
la Ley de Datos, asi como las que en estas materias establezcan el Pleno General de la
Sala Superior, la Junta de Gobierno o la autoridad competente.

61. El Tribunal debera adecuar un espacio fisico para la UT, con el cual se debera
garantizar el efectivo acceso a la informacion de las personas con algun tipo de
discapacidad, mismo que debera contar con personal capacitado para atender, orientar y
prestar asistencia a cualquier persona en las materias de transparencia, acceso a la
informacion publica y datos personales. Asimismo, se establecerd la sefializacion
adecuada que permita a las personas distinguir dicha oficina.
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La UT deberd contar de manera visible con un buzoén ciudadano, en el que indicara el
namero telefénico de atencién y correo electrénico por medio del cual se puedan realizar
opiniones, quejas o sugerencias.

En este mismo espacio debera existir un equipo informatico que permita a las personas:

I. Acceder a Internet para la consulta de la informacién publicada en la Pagina Web
del Tribunal y de otros sujetos obligados;

II. Obtener impresiones de la informacién que se encuentre publicada en el Apartado
de Transparencia de la Pagina Web, las cuales se expediran previo pago de los
derechos establecidos en el Cadigo Fiscal;

[ll. Obtener copias de la informacion publica de oficio a que se refiere el articulo 121y
126 de la Ley de Transparencia, siempre y cuando no se encuentre digitalizada, y

IV. Registrar a través de los Sistemas de Solicitudes de Informacion de la Ciudad de
México y Sistema de Solicitud de Acceso a la Informacién de la Plataforma
Nacional de Transparencia, las solicitudes de acceso a la informacién o de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales.

El horario de atencion al publico para la recepcion, tramitacion y entrega de informacién a
la persona solicitante en la UT sera de lunes a viernes de 9.00 a 15.00 horas.

Para efectos de estos Lineamientos se consideran dias inhabiles los que determine el
Pleno General de la Sala Superior de este Tribunal en ejercicio de sus atribuciones,
siempre que sean publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, de
conformidad con los Lineamientos para la Gestion de Solicitudes.

62. Para el cumplimiento de las atribuciones establecidas en la Ley de Transparencia y en
la Ley de Datos, la o el titular de la UT le corresponde lo siguiente:

I. Recibir y registrar en el sistema de solicitudes de informacién, habilitado por el
Instituto y el sistema de solicitudes de acceso a la informaciéon de la Plataforma
Nacional de Transparencia, las solicitudes de acceso a la informacion publica y de
acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion de datos personales, presentadas de
manera verbal, de forma presencial en la UT, por correo electrénico oficial y
mediante escrito material presentado en la UT, por oficialia de partes, por correo
postal o telégrafo, y;

Il. Gestionar las solicitudes recibidas mediante el sistema de solicitudes de
informacion, habilitado por el Instituto y el sistema de solicitudes de acceso a la
informacion de la Plataforma Nacional de Transparencia, conforme a los plazos
establecidos en dichos sistemas de acuerdo con la Ley de Transparencia y la Ley
de Datos;
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VI.

VII.

VIII.

Orientar en forma sencilla, comprensible y accesible a las y los solicitantes sobre:
a) Tramites y procedimientos que deben efectuarse para solicitar informacion;

b) Las instancias ante las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o
interponer quejas sobre la prestacion del servicio.

Establecer comunicacién y seguimiento con las y los titulares de las areas del
Tribunal, a fin de coadyuvar a que se cumpla con los plazos establecidos para dar
respuesta a las solicitudes de informacion;

Remitir las solicitudes de informacion publica o de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion de datos personales que no sean de su competencia a los
sujetos obligados que puedan poseer la informacion solicitada de conformidad con
lo dispuesto en la Ley de Transparencia, la Ley de Datos y los Lineamientos para
la Gestion de Solicitudes;

Recibir, atender, prevenir, notificar y dar seguimiento a las solicitudes de
informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos
personales que reciba el Tribunal, en los plazos, términos y formatos que se
emitan, de conformidad con las disposiciones de la materia;

Elaborar el proyecto del acta de declaratoria de inexistencia o de clasificacion de la
informacion y presentarlo a consideracion del Comité, con base en las respuestas
gue reciba de las y los titulares de las areas del Tribunal;

Requerir mediante oficio a las y los titulares de las areas del Tribunal la realizacion
de los actos necesarios para atender las solicitudes de informacion publica, o de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales, inclusive la
busqueda de la informacioén solicitada;

Emitir los oficios de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica
y de acceso, rectificacion, cancelaciéon u oposicion de datos personales con base
en los oficios de respuesta de las y los titulares de las areas del Tribunal y, en su
caso, del Comité, e incorporarlas en el sistema de solicitudes de informacion y la
Plataforma Nacional de Transparencia que deber& estar disponible en la Pagina
Web;

Cumplir en tiempo y forma con las disposiciones de la Ley de Transparencia y la
Ley de Datos en materia de recepcion, tramite y respuesta de las solicitudes de
acceso a la informacién publica, y de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion
de datos personales; asi como con todas aquellas disposiciones aplicables al
tema;
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad en el servicio de acuerdo con los
procedimientos que establezca el Tribunal,

Determinar e informar a las y los solicitantes el monto de los derechos a cubrir por
concepto de reproduccion de la informacion, asi como en caso de ser procedente
los costos de envio, con base en lo establecido en el Cadigo Fiscal;

Proponer al Comité las acciones tendientes a proporcionar la informacién prevista
en la Ley de Transparencia y la Ley de Datos, asi como aquellas que fortalezcan el
proceso de atencion de las solicitudes de informacion y que mejoren el servicio;

Asesorar al personal de las areas del Tribunal en materia de transparencia, acceso
a la informacién publica y datos personales;

Recibir capacitacion de manera permanente en los temas de transparencia,
acceso a la informacién y datos personales, para el mejor desempefio de sus
funciones;

Elaborar y someter a la aprobacién del Comité el informe anual a que se refiere el
articulo 24, fraccibn XX de la Ley de Transparencia, asi como el proyecto de
Programa Anual de Capacitacion en materia de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales, los informes que en materia de acceso a la
informacién y datos personales resulten necesarios;

Coadyuvar con las y los titulares de las areas del Tribunal para asegurar que la
informacion a que se refieren los articulos 121, 126 apartado primero, 145, 146 y
147 de la Ley de Transparencia sea publicada, actualizada y se ponga a
disposicién del publico en general de manera impresa y en el Apartado de
Transparencia de la Pagina Web del Tribunal, asi como proponer mejoras y
acciones para que dicho portal esté siempre actualizado;

Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion y de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales, y las demas que
resulten necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién entre las y los
solicitantes y el propio Tribunal;

Proporcionar a los y las titulares de las areas del Tribunal todos los elementos
necesarios y su colaboracion en la elaboracion de los informes de ley, ofrecimiento
de pruebas, presentacién de alegatos y desahogo de las diligencias necesarias
para la atencién de los recursos de revision interpuestos en contra del Tribunal;

Formular y enviar al Instituto el Programa anual de Capacitacion y desarrollo de
Servidores Publicos, en materia de Transparencia, Rendicion de Cuentas,
Proteccion de Datos Personales, Etica Publica y Gobierno Abierto, el cual debera
contener las principales estrategias para el desarrollo profesional del personal del
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Tribunal que se dedique al desempefio de las funciones relativas al acceso a la
informacion y proteccién de datos personales;

XXI. Elaborar un programa de necesidades de recursos materiales, propiciando la
incorporacion de mobiliario, equipo técnico e instalaciones apropiadas para el
mejor desempefio de las funciones vinculadas a la materia, y

XXII. Las demas que le sean conferidas por la Ley de Transparencia, Ley de Datos, los
presentes Lineamientos y demas ordenamientos aplicables.

63. La UT no estard obligada a dar tramite a solicitudes de informacién publica que
resulten ofensivas, por lo que se tendrdn por no presentadas y se elaborara el acuerdo
correspondiente debidamente fundado y motivado, el cual serd notificado a la o el
solicitante.

CAPITULO II
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

64. El Comité es el 6rgano colegiado, de caracter ejecutivo, del Tribunal, encargado de
aprobar, supervisar y coordinar las acciones necesarias para dar cumplimiento a las
disposiciones aplicables en materia de transparencia; acceso a la informacién publica;
acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion de los datos personales; para el resguardo,
proteccion y tratamiento de la informacion restringida, en sus dos modalidades de
reservada o confidencial, asi como la proteccién de los sistemas datos personales, que
obren en los archivos de este Tribunal.

65. El Comité estara integrado por los siguientes servidores publicos del Tribunal:
I. Presidente del Comité,;
ll. Representante del Organo Interno de Control;
lll. Representante del Area Juridica;
IV. Titular de la Unidad de Transparencia, Secretario Técnico;
V. Coordinador de Archivos; y

VI. Titulares de las &areas cuando propongan clasificar, informacién o declaren la
inexistencia de esta.

Los integrantes del Comité no podran depender jerarquicamente entre si, tampoco podran
reunirse dos o mas de estos integrantes en una sola persona. Cuando se presente el
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caso,

el titular del sujeto obligado tendr& que nombrar a la persona que supla al

subordinado.

66. En las sesiones del Comité también podran participar:

Las y los titulares de las areas del Tribunal que no formen parte del Comité,
podran participar, en su caracter de invitados/as, cuando sometan a la
consideracién del Comité, por conducto de la UT, la clasificacién de informacién o
la declaracion de inexistencia de esta, quienes contaran con derecho a voz;

Las personas servidoras publicas, como invitados/as permanentes, que en razon
de sus funciones y/o experiencia pueden ayudar en la definicion de los asuntos
relacionados con los temas a tratar en las sesiones del Comité, quienes contaran
con derecho a voz.

67. Las y los integrantes e invitados/as del Comité estan obligados a guardar discrecion
en los asuntos que conozcan. La contravencién a esta disposicibn es objeto de
responsabilidad administrativa.

68. Para el cumplimiento de las atribuciones establecidas en los articulos 90 y 91 de la
Ley de Transparencia, al Comité le corresponde:

VI.

Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones y procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las
solicitudes en materia de acceso a la informacion;

Confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacién o declaracion de
inexistencia o incompetencia que realicen los titulares de las areas de los sujetos
obligados;

Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen la informacién que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion, o
que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacién, expongan las
razones por las cuales en el caso particular no ejercieron dichas facultades,
competencias o funciones;

Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica;

Promover la capacitacién y actualizacion de las personas servidoras publicas o
integrantes de la Unidad de Transparencia;

Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
informacion, proteccion de datos personales, archivos, accesibilidad y apertura
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

gubernamental para todas las personas servidoras publicas o integrantes del
sujeto obligado;

Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida,
los datos necesarios para la elaboracion del informe anual;

Revisar la clasificacién de informacion y resguardar la informacién, en los casos
procedentes, elaborara la version publica de dicha informacién;

Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacibn o de acceso
restringido;

Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los criterios que éste expida, la
informacion sefialada para la elaboracion del informe del Instituto;

Supervisar la aplicacion de los criterios especificos del sujeto obligado, en materia
de catalogacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como la

organizacion de archivos;

Confirmar, modificar o revocar la propuesta de clasificacion de la informacién
presentada por la Unidad de Transparencia del sujeto obligado;

Elaborar, modificar y aprobar el Manual, Lineamiento o Reglamento Interno de la
Unidad de Transparencia,

Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el
Instituto;

Aprobar el programa anual de capacitacion del sujeto obligado en materia de
Acceso a la Informacién y apertura gubernamental y verificar su cumplimiento; y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable

69. Las funciones de las y los integrantes, las convocatorias, las asistencias, suplencias,
ausencias y todo lo relativo a la conduccion y desarrollo de las sesiones, esta previsto en
el Manual de Integracién y Operacién del Comité de este Tribunal.

TITULO QUINTO
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE IMPUGNACION

CAPITULO |

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE IMPUGNACION EN MATERIA DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA
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70. El Instituto es la autoridad competente para investigar, conocer y resolver los recursos
de revision interpuestos por las causas establecidas en los articulos 234 y 235 de la Ley
de Transparencia.

71. El recurso de revision podra interponerse, de manera directa, por correo certificado o
por medios electrénicos, ante el Instituto, o ante la UT del Tribunal.

En el caso de que se interponga ante la UT, ésta debera remitir el recurso de revision al
Instituto a mas tardar al dia habil siguiente de haberlo recibido. Para el cémputo de los
plazos de presentacion, se tomard la fecha en que el recurrente lo presente; para el
cémputo de los plazos de resolucién, se tomard la fecha en que el Instituto lo reciba.

72. El recurso de revisién procedera en contra de los supuestos sefialados en el articulo
234 de la Ley de Transparencia.

Para efectos de la fraccidén VI, del articulo 234 de la Ley de Transparencia, se considera
gue existe falta de respuesta en los supuestos siguientes:

I. Concluido el plazo legal para atender una solicitud de informacién publica el
Tribunal no haya emitido ninguna respuesta;

II. El Tribunal haya sefialado que se anexd una respuesta o la informacién solicitada,
en tiempo, sin que lo haya acreditado;

[Il. El Tribunal, al dar respuesta, materialmente emita una prevencion o ampliacion de
plazo, y

IV. Cuando el Tribunal haya manifestado al recurrente que por cargas de trabajo o
problemas internos no estd en condiciones de dar respuesta a la solicitud de
informacion.

73. En caso de que el Instituto dicte acuerdo de admisién al recurso de revisién y lo
notifiqgue a la UT, se procedera como sigue:

I. A mas tardar al dia habil siguiente a aquel en que sea notificada la admision del
recurso de revision a la UT, esta lo remitirA mediante oficio al titular del area o
areas responsables de la emision de la respuesta;

[I. En un plazo méximo de tres dias héabiles posteriores a la notificacion de la
admisién del recurso de revision, la o el titular del &rea responsable de la emisiéon
de la respuesta, manifestard mediante oficio a la UT, lo que a su derecho
convenga, término en el cual podra:
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1. Ofrecer todo tipo de pruebas, con excepcién de la confesional, y aquellas
que sean contrarias a derecho;

2. Ofrecer alegatos, que incluyan los motivos y fundamentos respecto de la
respuesta recurrida.

lll. A mas tardar al sexto dia habil siguiente a aquel en que fuera notificada la
admision del recurso de revision, la UT remitira al Instituto las manifestaciones del
area responsable, para que resuelva conforme a derecho;

IV. Recibidas las manifestaciones de las partes interesadas, el Instituto haré constar la
presentacibn u omision de estos. En su caso, acordard las diligencias, que
resulten necesarias, para mejor proveer, las cuales serdn desahogadas por la o el
titular del area responsable a través de la UT; asi como las medidas necesarias
para el desahogo de las pruebas y resolver el recurso de revision.

74. El Instituto podra tener acceso a la informaciéon reservada o confidencial cuando
resulte indispensable para resolver el recurso de revision. El acceso se dard de
conformidad con la Ley de Transparencia y la Ley de Datos, para el resguardo o
salvaguarda de la informacion.

La informacion reservada o confidencial que, en su caso, sea consultada por el Instituto,
por resultar indispensable para resolver el asunto, deberd ser mantenida con ese caracter
y ho debera estar disponible en el expediente del recurso de revision, salvo en los casos
en los que sobreviniera la desclasificacion de dicha informacion y continuara bajo el
resguardo del Tribunal, por ser violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa
humanidad, de conformidad con el derecho nacional y los tratados internacionales de los
que el Estado mexicano sea parte.

75. El Instituto resolvera el recurso de revision en los términos establecidos en la Ley de
Transparencia, segln sea el caso.

La UT daré seguimiento al cumplimiento de las resoluciones emitidas por el Pleno del
Instituto.

76. No se podra declarar concluido un expediente hasta en tanto no se haya dado cabal
cumplimiento a la resolucién definitiva o se haya extinguido la materia de la ejecucion de
la resolucion de conformidad con lo dispuesto por el articulo 259 de la Ley de
Transparencia.

CAPITULO Il
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE IMPUGNACION EN MATERIA DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS
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77. El Instituto es la autoridad competente para investigar, conocer y resolver los recursos
de revisién interpuestos por las causas establecidas en el articulo 90 y 91 de la Ley de
Datos.

78. El recurso de revisidn podra interponerse, de manera directa, por correo certificado o
por medios electronicos, ante el Instituto, o ante la UT del Tribunal.

En el caso de que se interponga ante la UT, ésta debera remitir el recurso de revision al
Instituto a mas tardar al dia habil siguiente de haberlo recibido. Para el cémputo de los
plazos de presentacién, se tomara la fecha en que el recurrente lo presente; para el
computo de los plazos de resolucién, se tomara la fecha en que el Instituto lo reciba.

79. El recurso de revisién procedera en contra de los supuestos sefialados en el articulo
90 de la Ley de Datos.

Para efectos de la fraccion VI, del articulo 90 de la Ley de Transparencia, se considera
gue existe falta de respuesta en los supuestos siguientes:

I. Concluido el plazo legal para atender una solicitud de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion de datos personales, el Tribunal no haya emitido ninguna
respuesta;

II. El Tribunal haya sefialado que se anexd una respuesta o la informacién solicitada,
en tiempo y forma, sin que lo haya acreditado;

[Il. El Tribunal, al dar respuesta, materialmente emita una prevencion o ampliacion de
plazo, y

IV. Cuando el Tribunal haya manifestado al recurrente que por cargas de trabajo o
problemas internos no estd en condiciones de dar respuesta a la solicitud de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales.

80. Admitido el recurso de revision, el Instituto promovera la conciliacion entre las partes,
de conformidad con el siguiente procedimiento:

I. El Instituto requerira a las partes que manifiesten, por cualquier medio, su voluntad
de conciliar, en un plazo no mayor a siete dias, contados a partir de la notificacién
de dicho acuerdo, mismo que contendra un resumen del recurso de revision y de
la respuesta del responsable si la hubiere, sefialando los elementos comunes y los
puntos de controversia.

La conciliacion podra celebrarse presencialmente, por medios remotos o locales
de comunicacion electrénica o por cualquier otro medio que determine el Instituto.
En cualquier caso, la conciliacion habra de hacerse constar por el medio que
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VI.

permita acreditar su existencia.

Aceptada la posibilidad de conciliar por ambas partes, el Instituto sefalara el lugar
o0 medio, dia y hora para la celebraciéon de una audiencia de conciliacion, la cual
debera realizarse dentro de los cinco dias siguientes en que el Instituto haya
recibido la manifestacion de la voluntad de conciliar de ambas partes, en la que se
procurara avenir los intereses entre el titular y el responsable.

El Instituto podra suspender cuando lo estime pertinente o a instancia de ambas
partes la audiencia por una ocasion. En caso de que se suspenda la audiencia, el
Instituto sefialard dia y hora para su reanudacién dentro de los cinco dias
siguientes.

Si alguna de las partes no acude a la audiencia de conciliacion y justifica su
ausencia en un plazo de tres dias, sera convocado a una segunda audiencia de
conciliaciéon, en el plazo de cinco dias; en caso de que no acuda a esta Ultima, se
continuara con el recurso de revisién. Cuando alguna de las partes no acuda a la
audiencia de conciliacion sin justificacion alguna, se continuard con el
procedimiento;

De no existir acuerdo en la audiencia de conciliacion, se continuara con el recurso
de revision, respetando los plazos establecidos en la Ley de Datos, para resolver
el recurso de revision;

De llegar a un acuerdo, éste se hard constar por escrito y tendra efectos
vinculantes. El recurso de revisidon quedara sin materia, y

El cumplimiento del acuerdo dara por concluido la sustanciaciéon del recurso de
revision, en caso contrario, el Instituto reanudara el procedimiento.

El plazo al que se refiere el articulo 96 de la Ley de Datos, para la resoluciéon al
recurso de revision serd suspendido durante el periodo de cumplimiento del
acuerdo de conciliacion.

81. Interpuesto el recurso de revision, se procedera como sigue:

A mas tardar al dia habil siguiente a aquel en que sea notificada la admisién del
recurso de revision a la UT, esta lo remitirh mediante oficio al titular del area o
areas responsables de la emision de la respuesta;

En un plazo maximo de tres dias habiles posteriores a la notificacion de la
admisién del recurso de revision, la o el titular del area responsable de la emisién
de la respuesta, manifestara mediante oficio a la UT, su voluntad de conciliar o no.
La posibilidad de conciliacion no exime al responsable de rendir sus
manifestaciones y lo que a su derecho convenga, término en el cual podra:
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1. Ofrecer todo tipo de pruebas, con excepcién de la confesional, y aquellas
gque sean contrarias a derecho;

2. Ofrecer alegatos, que incluyan los motivos y fundamentos respecto de la
respuesta recurrida.

lll. A mas tardar al sexto dia habil siguiente a aquel en que fuera notificada la
admisién del recurso de revision, la UT remitira al Instituto las manifestaciones del
area responsable, para que resuelva conforme a derecho;

IV. Recibidas las manifestaciones de las partes interesadas, el Instituto hara constar la
presentacibn u omisién de estos. En su caso, acordara las diligencias, que
resulten necesarias, para mejor proveer, las cuales seran desahogadas por la o el
titular del area responsable a través de la UT; asi como las medidas necesarias
para el desahogo de las pruebas y resolver el recurso de revision.

82. El Instituto podra tener acceso a la informacién reservada o confidencial cuando
resulte indispensable para resolver el recurso de revisibn. El acceso se dara de
conformidad con la Ley de Transparencia y la Ley de Datos, para el resguardo o
salvaguarda de la informacion.

La informacién reservada o confidencial que, en su caso, sea consultada por el Instituto,
por resultar indispensable para resolver el asunto, deberd ser mantenida con ese caracter
y no debera estar disponible en el expediente del recurso de revision, salvo en los casos
en los que sobreviniera la desclasificacion de dicha informacion y continuara bajo el
resguardo del Tribunal, por ser violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa
humanidad, de conformidad con el derecho nacional y los tratados internacionales de los
que el Estado mexicano sea parte.

83. El Instituto resolvera el recurso de revision en los términos establecidos en la Ley de
Datos, segun sea el caso.

La UT daré seguimiento al cumplimiento de las resoluciones emitidas por el Pleno del
Instituto.

84. No se podra declarar concluido un expediente hasta en tanto no se haya dado cabal
cumplimiento a la resolucién definitiva o se haya extinguido la materia de la ejecucion de
la resolucién de conformidad con lo dispuesto por el articulo 103 de la Ley de Datos.

TITULO SEXTO
DE LAS MEDIDAS DE APREMIO Y SANCIONES
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85. Las medidas y sanciones a que se refiere el Titulo Noveno, Capitulos | y Il de la Ley
de Transparencia y Titulo Décimo Noveno, Capitulos | y Il de la Ley de Datos, deberan ser
impuestas por el Instituto y ejecutadas por si 0 con el apoyo de la autoridad competente,
de conformidad con los procedimientos que establezcan las leyes respectivas.

Las multas que fije el Instituto se haran efectivas ante la Secretaria de Finanzas, a través
de los procedimientos que las leyes establezcan.

86. El Instituto, en el ambito de sus competencias, podra imponer al servidor publico
encargado de cumplir con la resolucion, las siguientes medidas de apremio para asegurar
el cumplimiento de sus determinaciones:

I. Amonestacion publica, o

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

87. Son causas de sancién por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley
de Transparencia, las sefialadas en el articulo 264 de la Ley.

88. Son causas de sancién por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley
de Datos, las sefialadas en el articulo 127 de la Ley.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presente Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

SEGUNDQO. Se abroga el Acuerdo General Aprobado por la Sala Superior del Tribunal de
lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, en sesién plenaria de fecha diecinueve
de octubre de dos mil once, que contiene disposiciones reglamentarias para proveer a la
mejor aplicacion y cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial el 20 de diciembre 2011, asi
como todas aquellas disposiciones que se opongan a los presentes Lineamientos.

TERCERO. Publiquese en la P4gina Web Oficial del Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de México.
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