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SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL

MARIO MARTIN DELGADO CARRILLO, Secretario de Educacion del Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 115, fraccion III, del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 15, fraccion XIX, 16, fraccion
IV, de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal; 18 del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Distrito Federal, asi como su Noveno Transitorio, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de
diciembre del 2000; 7, 14, fraccion I, 61, fracciones III, VI, XIII, XVII y Cuarto Transitorio del Decreto por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Del
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de agosto de 2011; y 11 de la Ley de
Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, tengo a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL DE LA OFICINA DE INFORMACION
PUBLICA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO FEDERAL

INDICE

. PRESENTACION

. ANTECEDENTES

. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
. DEFINICIONES

. OBJETIVO GENERAL

. DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS COMPETENTES
6.1 DE LA OIP
6.2 DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
6.3 DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
6.4 DE LOS ENLACES
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7. DEL TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
7.1 DEL INGRESO Y REGISTRO DE LAS SOLICITUDES
7.2 DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LAS SOLICITUDES
7.2.1 DE LA PREVENCION
7.2.2 DE LA COMPETENCIA
7.2.3 DE LA AMPLIACION

8. DEL CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS
8.1 DE LA FUNDAMENTACION Y MOTIVACION
8.2 DE LAS SOLICITUDES QUE REQUIERAN LA REALIZACION DE UN TRAMITE
8.3 DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

9. DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO RESTRINGIDO Y DE LAS INEXISTENCIAS
9.1 DE LAS MODALIDADES DEL ACCESO RESTRINGIDO
9.2 DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION
9.3 DE LA INEXISTENCIA DE INFORMACION

10. DE LA INFORMACION DE OFICIO
10.1 DE LAS SOLICITUDES QUE REQUIERAN INFORMACION DE OFICIO
10.2 DE LA ACTUALIZACION DEL PORTAL DE INTERNET

11. DE LOS RECURSOS DE REVISION
11.1 DEL INFORME DE LEY
11.2 DEL CUMPLIMIENTO DE LA RESOLUCION



3 de Noviembre de 2011 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 9

12. DE LA CAPACITACION Y DE LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA
12.1 DE LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
12.2 DE LA PARTICIPACION EN CONCURSOS Y CERTAMENES

13. DE LAS SANCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. PRESENTACION

Con las reformas del 20 de julio de 2007 al Articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se
incorpor6 al Sistema Juridico Mexicano el Derecho fundamental de Acceso a la Informacion Publica, con el objetivo de
transparentar el ejercicio de la funcidn publica y garantizar el efectivo acceso de toda persona a la informacion en posesion
de los organos locales: Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Auténomos, asi como de cualquier entidad, organismo u
organizacién que reciba recursos publicos del Gobierno del Distrito Federal.

Con la finalidad de tutelar y desarrollar los principios y bases establecidos por la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en referencia al derecho de acceso a la informacidn, fue publicada el 28 de marzo de 2008 en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, entrando en
vigor el 28 de mayo de 2008; destacando los principios de legalidad, certeza juridica, imparcialidad, informacion, celeridad,
veracidad, transparencia y maxima publicidad de los actos de gobierno.

La Oficina de Informacion Publica (OIP) no sélo es el vinculo entre la sociedad, los entes obligados y el Instituto de Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal en materia de transparencia, acceso a la
informacién publica y proteccion de datos personales; también, es la unidad administrativa receptora de las solicitudes
ciudadanas de informacion, a cuya tutela esta el tramite de las mismas, asi como la realizacion de las gestiones internas para
dar respuesta.

Por tal motivo, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, su Reglamento y los
Lineamientos que de ella derivan, son determinantes en cuanto a procedimientos y plazos se refiere.

En este tenor, a fin de que los entes obligados se encuentren en posibilidad de cumplir a cabalidad con sus deberes en
materia de transparencia, se prevé la facultad de establecer procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia
en la atencion y cumplimiento de las diversas obligaciones que la normatividad aplicable establece.

Por lo anterior, y con el proposito de fortalecer el proceso de atencion de las solicitudes de informacion, mejorar el servicio
que brinda la OIP y cumplir con las obligaciones de la materia, es necesario regular la manera de operar de la Oficina de
Informacion Publica en colaboracion con las diferentes unidades administrativas de la Secretaria de Educacion.

De modo que, en observancia de lo establecido en las reformas del 29 de agosto de 2011 a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, en sus articulos 61, fraccion XVII y Cuarto Transitorio, se emite el
presente MANUAL DE LA OFICINA DE INFORMACION PUBLICA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEL DISTRITO FEDERAL, a través del cual se busca establecer las directrices y ejes que regularan el tratamiento que se
dara a la materia de transparencia y acceso a la informacion publica, por parte de los servidores publicos en la Secretaria de
Educacion del Distrito Federal, a fin de que ademas de cumplir con el deber de ajustar las respuestas a los parametros
normativos, se privilegie la oportunidad de las respuestas que se emitan.

2. ANTECEDENTES

A dos afios de haberse expedido la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal vigente, y
haberse creado el Comité de Transparencia de la Secretaria de Educacion, la Oficina de Informacion Publica de este ente
obligado, emitié el oficio nimero SEDF/OIP/706/10, de fecha 20 de septiembre de 2010, en el que, atendiendo las
necesidades operativas y estructurales de la Secretaria y los criterios y resoluciones emitidas por el Pleno del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, materializo la forma de trabajo que
venia desarrollandose en colaboracion con las unidades administrativas en materia de transparencia y acceso a la
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informacién publica, y establecid una serie de regulaciones que los servidores publicos que se encargan de la materia, en la
dependencia, debiesen observar durante la gestion, tramite y entrega de la informacion que los solicitantes requieren de esta
Secretaria.

Considerando que el oficio en comento sdlo regulaba la gestion de las solicitudes de informacion publica de forma sucinta,
y no se establecieron las directrices respecto de otros aspectos relevantes de la materia; la Oficina de Informacioén Publica
con la supervision y coordinacion del Comité de Transparencia llevé a cabo un ordenamiento que regulara de manera
particular todos y cada uno de los aspectos y obligaciones contenidas en la legislacion aplicable a la materia, por lo que el
21 de diciembre de 2010, el organo colegiado aprobd los denominados LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

En ese tenor, con las recientes reformas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal,
del pasado 29 de agosto de 2011, de conformidad con los articulos 61, fraccion XVII y Cuarto Transitorio, de la Ley de la
materia, los Lineamientos anteriormente aprobados por el Comité de Transparencia, fueron adecuados a la normatividad
aplicable, por lo que el presente manual pretende cumplir con ese objetivo.

3. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. Promulgada el 05 de febrero de 1917 y sus
reformas.

¢ ESTATUTO DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de julio
de 1994 y sus reformas.

e LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal del 29 de diciembre de 1998 y sus reformas.

e LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL. Publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de marzo de 2008 y sus reformas.

e LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA EL DISTRITO FEDERAL. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 3 de octubre de 2008.

¢ LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8 de octubre de
2008.

e LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacioén el 31 de diciembre de 1982 y sus reformas.

e CODIGO FISCAL DEL DISTRITO FEDERAL. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de
2009 y sus reformas.

o LEY ,DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL. Promulgada el 19 de diciembre de
1995. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de abril de 2009.

e CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES PARA EL DISTRITO FEDERAL. Promulgado ¢l 26 de mayo de 1928 y
sus reformas.

¢ REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL. Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de diciembre del 2000 y sus reformas.

¢ REGLAMENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO
FEDERAL. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de septiembre del 2008.
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e LINEAMIENTOS PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN EL DISTRITO FEDERAL. Publicados en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de octubre de 2009.

e LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y DE DATOS

PERSONALES A TRAVES DEL SISTEMA INFOMEX DEL DISTRITO FEDERAL. Publicados en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 23 de octubre del 2008.

e ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LO’S L!NEAMIENTOS PARA LA INSTALACION ) Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS OFICINAS DE INFORMACION PUBLICA AL INTERIOR DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2003.

e MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de junio de 2011.

e CRITERIOS Y METODOLOGIA DE EVALUACION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO QUE DEBEN
DARA A CONOCER LOS ENTES PUBLICOS EN SUS PORTALES DE INTERNET. Septiembre de 2008.

4. DEFINICIONES

Para efectos del presente manual, se entendera por:

Comité Comité de Transparencia de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Distrito Federal.

Datos La informacidén numérica, alfabética, grafica, acustica o de cualquier otro tipo concerniente a

Personales una persona fisica, identificada o identificable entre otros, la relativa a su origen racial o
étnico, las caracteristicas fisicas, morales o emocionales a su vida afectiva y familiar,
informacion genética, numero de seguridad social, la huella digital, domicilio y teléfonos
particulares, preferencias sexuales, estado de salud fisico o mental, correos electrénicos
personales, claves informaticas, cibernéticas, codigos personales; creencias o convicciones
religiosas, filoséficas y morales u otras analogas que afecten su intimidad.

Derecho de La prerrogativa que tiene toda persona para acceder a la informacion generada, administrada

Acceso a la o en poder de los entes obligados, en los términos de la presente Ley.

Informacion

Publica

Enlaces Servidores publicos designados por los titulares de cada unidad administrativa para gestionar
y desahogar todos los asuntos en materia de transparencia de sus respectivas unidades
administrativas.

INFOMEXDF Sistema electronico convenido entre el Jefe de Gobierno del Distrito Federal y el Instituto de

Informacion de
Oficio

Instituto

Ley

Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal como
unico medio para el registro, captura, tramite y atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Aquella regulada en el Capitulo II de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién
Publica del Distrito Federal.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal.
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(0)14 Oficina de Informacion Publica de la Secretaria de Educacion.

Prueba de Dafio Carga de los entes obligados de demostrar que la divulgacién de informacién lesiona el
interés juridicamente protegido por la Ley, y que el dafio que puede producirse con la
publicidad de la informacidn es mayor que el interés de conocerla.

Reglamento Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal.
Secretaria Secretaria de Educacion del Gobierno del Distrito Federal.

5. OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas de actuacidn, criterios y directrices de operacion, funcionamiento y organizaciéon que deberan
observar, las unidades administrativas, para el debido cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de
transparencia en la Secretaria de Educacion.

El presente manual sélo serd aplicable a las solicitudes de informacion que sean ingresadas a la dependencia en la
modalidad de INFORMACION PUBLICA.

Quedan exceptuadas de su ambito de aplicacion las solicitudes presentadas en la modalidad de DATOS PERSONALES, al
amparo de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, caso en el cual deberan observarse los
procedimientos que al efecto se regulen en dicha Ley y en la normatividad aplicable.

6. DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS COMPETENTES
6.1 De la OIP

La OIP es la unidad administrativa encargada de recibir, capturar, ordenar y procesar las solicitudes de informacion que
ingresen a la Secretaria, y darles seguimiento hasta la entrega de la respuesta correspondiente. Asimismo, se encarga de
recabar y publicar la informacion publica de oficio, y tiene las atribuciones que tanto la Ley como su Reglamento le
confieren, ademas de lo establecido en el presente manual.

6.2 Del Comité de Transparencia

A partir del 28 de mayo de 2008, la Secretaria de Educacién cuenta con un Comité, érgano colegiado que se encarga, entre
otras cosas, de vigilar que el sistema de informacién y las acciones que se realicen en la dependencia en materia de
transparencia, garanticen el derecho de acceso a la informacion publica de los ciudadanos. El Comité de Transparencia de la
Secretaria y su integracion, estan debidamente registrados ante el Instituto y sus atribuciones y funciones estan definidas en
su Manual Especifico de Operacion y en la normatividad aplicable.

6.3 De las Unidades Administrativas

Son aquellas areas que estan dotadas de atribuciones de decision y ejecucion. En particular, la Secretaria de Educacion se
auxilia de 4 unidades principales para el ejercicio de sus funciones en materia de transparencia, a saber:

Coordinacion General de Educacion.

Coordinacion General de Desarrollo Educativo y Pedagdgico.
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Direccion de Administracion.

O O O O

En las unidades administrativas referidas, existen estructuralmente areas que brindan apoyo ¢ informacién en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica. No obstante, éstas son coordinadas directamente por los titulares de las
unidades mencionadas y por los Enlaces designados.
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La relacion de las unidades administrativas mencionadas es meramente enunciativa y en todo caso, por modificaciones

organica:

s, de nomenclatura o cualquier otra, las unidades adscritas a la Secretaria tienen las mismas obligaciones que se

definen para las enunciadas.

6.4 Del

os Enlaces

Los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria, deberan designar mediante oficio dirigido al Titular de la OIP,
al funcionario publico que fungira como Enlace de esa unidad administrativa con la OIP.

Asimismo, los titulares de las unidades administrativas deberan hacer del conocimiento, de manera oficial, al Enlace de

todas y

cada una de las obligaciones que tiene encomendadas en el ejercicio de su funcidn, destacando, de manera

enunciativa y principalmente las siguientes:

1.

W

10.

El oficio

Tramitar, procesar y atender las solicitudes de informaciéon que sean turnadas por la Oficina de Informacion
Publica y registradas a través del sistema INFOMEXDF o a través de los medios autorizados, dentro de los plazos
conferidos por el presente manual y en estricto apego de la normatividad aplicable.

Verificar que las respuestas que generen los servidores publicos competentes en su unidad administrativa, atiendan
puntualmente todas las peticiones realizadas por los solicitantes, verificando que la respuesta sea clara, completa y
consistente, debidamente fundada y motivada.

Manejar el Sistema Electronico INFOMEXDF, asi como cualquier otro que el Instituto implemente.

Conocer, comprender y aplicar la normatividad aplicable y capacitarse en la materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, asi como en materia de proteccion de datos personales y manejo de archivos.

Recabar y actualizar la informacion de oficio que sea competencia de la unidad administrativa a la que esté adscrito
y remitirla a la OIP, en tiempo y forma.

Atender puntualmente los requerimientos del Instituto y de la OIP.

Auxiliar a la OIP en las funciones que tiene encomendadas en materia de transparencia y acceso a la informaciéon
publica, proteccion de datos personales y manejo de archivos; destacando el apoyo a la OIP en materia de
capacitacion y participacion en los eventos y certamenes por parte de los funcionarios adscritos a la unidad
administrativa a su cargo.

Apoyar y asesorar a los servidores publicos de su unidad administrativa respecto de la aplicacion de la
normatividad en la materia.

Verificar que la clasificaciéon de informacion que emita su unidad administrativa cumpla a cabalidad con la
normatividad aplicable, como es, que las propuestas de clasificacion de informacién como de acceso restringido y
las propuestas de declaracion de inexistencia, por la excepcionalidad que les dota la normatividad aplicable,
cumplan con todos los requerimientos que la Ley y el Reglamento establecen, comprobando ademas, que la prueba
de dafio que al efecto se realice esté¢ debidamente fundada y motivada y que consigne expresamente los hechos y
razonamientos por los cuales se arriba a la conclusion de que el dafio que se causa con la difusién de la
informacion es mayor que la utilidad de difundirla.

Verificar que el desahogo de todos los requerimientos, tramites y gestiones que se realicen en la materia, se
atiendan dentro del plazo conferido para tales efectos.

de designacion que el titular de la unidad administrativa envie a la OIP, debera contener, como minimo:

a) nombre completo del funcionario designado,

b) cargo,
c)areaa

la cual esta adscrito,

d) correo electronico oficial,
e) numeros de teléfono en los cuales pueda ser localizado facilmente,
f) domicilio oficial.

Los Enlaces, se encontraran obligados a seguir puntualmente las directrices que en el presente documento se establecen,
para lo cual, preferentemente deberan tener formacion académica a nivel de licenciatura en derecho.
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En caso de ausencia temporal del Enlace, el titular de la unidad administrativa debera informarlo a la OIP por oficio,
designando en el acto a otro servidor publico que realizara las funciones del Enlace, indicando el periodo de ausencia, y
debera contener todos los datos referidos en parrafos anteriores.

Los Enlaces, con la autorizacion y apoyo de sus titulares, podran establecer lineamientos internos, a efecto de que las areas
que integran la unidad administrativa les proporcionen las respuestas y el desahogo de los requerimientos en tiempo y forma
y en estricto apego a la normatividad aplicable. En su caso, el Enlace podra solicitar el auxilio del titular de la OIP para
estandarizar los lineamientos aplicables a cada unidad de la Secretaria.

7. DEL TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
7.1 Del Ingreso y registro de las solicitudes

Toda persona por si o por medio de representante legal, tiene derecho a solicitar el acceso a la informacidn, sin necesidad de
sustentar justificacion o motivacion alguna.

Las solicitudes de informacion podran ser presentadas de las siguientes formas:
Por el INFOMEXDF

Por escrito material

Por correo electronico

De forma verbal

Por via telefonica (TEL-INFODF)

VVVVYYV

Independientemente de la forma en la que las solicitudes de acceso a la informacion publica sean ingresadas; la OIP tiene la
obligacion de realizar el registro y captura de las mismas en el INFOMEXDF.

El registro y captura de la solicitud a que refiere el parrafo anterior, debera realizarse el mismo dia en el que se presente la
solicitud, excepto cuando se hubiese presentado en dia inhdbil o después de las quince horas, en cuyo caso la captura podra
realizarse a mas tardar el dia habil siguiente.

Cuando una solicitud de informacion publica se presente ante una unidad administrativa diversa a la OIP, aquella debera
remitirla a mas tardar al segundo dia habil siguiente a aquél en que la recibié para su correspondiente tramite. En estos
casos, los plazos de respuesta empezaran a correr a partir del momento en que la solicitud se encuentre en poder de la OIP a
la que se remitio la solicitud.

Lo anterior, a efecto de que la OIP pueda enviar al domicilio o medio sefialado para tal efecto, el acuse de recibo del
INFOMEXDF, dentro de los tres dias habiles siguientes a aquél en que se tenga por presentada la solicitud.

7.2 Del procedimiento de gestion de las solicitudes

Una vez que se tengan por presentadas, registradas y capturadas las solicitudes de informacion publica en el INFOMEXDF,
seran comunicadas por la OIP, a mas tardar al dia habil siguiente de su ingreso, al Enlace de la unidad administrativa que se
considere competente, a través de su correo electronico institucional, razén por la cual, es obligacion de los Enlaces revisar
continuamente su correo electronico institucional.

Una vez que el Enlace reciba el correo electronico mediante el cual se le notifica el ingreso de una solicitud de informacion,
éste debera comunicar a la OIP, por el mismo medio, dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la
solicitud, si la unidad administrativa de la que es Enlace, es 0o no COMPETENTE para dar contestacion a la solicitud
citada, en caso de que no sea competente, debera indicar a la OIP el area o unidad administrativa que considere pudiese
detentar la informacidon requerida; o en su caso, informar en la misma fecha, si considera necesario realizar una
PREVENCION al solicitante a efecto de que aclare o precise su solicitud de informacion.
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En caso de que una unidad administrativa omita informar a la OIP lo expuesto en el parrafo anterior, se entendera que la
unidad administrativa es competente para atender la solicitud de informacion, y que no es necesario realizar una prevencion;
por lo que dicha unidad administrativa se encontrard obligada a entregar la respuesta en los términos de la ley y los
regulados en el presente manual.

De ser competente la unidad administrativa, a través de su Enlace debera remitir la respuesta a la OIP a mas tardar dentro de
los 6 dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud, para que ésta se encuentre en posibilidad de verificar la
debida fundamentacion y motivacién de la respuesta y, en su caso, proponer alguna modificacion. Lo anterior, se determina
para tener un margen de tiempo para analizar la respuesta, hacer modificaciones y entregarse al solicitante en los plazos
referidos en la Ley.

Todas las respuestas deberan ser remitidas a la OIP antes de las 18:00 horas del 6° dia habil siguiente a la fecha de
ingreso de la solicitud. Si se entregan después del horario referido se entendera que fueron entregadas el dia habil siguiente.

Toda solicitud de informacidn realizada en los términos de la Ley, sera satisfecha en un plazo no mayor de 10 dias habiles
siguientes al que se tenga por recibida o por desahogada la prevencion, que en su caso se haya hecho al solicitante. Este
plazo podra ampliarse hasta por 10 dias habiles mas, en funcion del volumen o la complejidad de la informacion solicitada.
Para atender las solicitudes en las que se requiera informacidn publica de oficio, se estara a lo establecido en el numeral 10
del presente manual.

Una vez que la OIP haya valorado la debida fundamentacion y motivacion de la respuesta emitida por la unidad
administrativa, aquella indicara al Enlace, por correo electronico, que la respuesta es satisfactoria, procediendo a su firma
por el titular del area, digitalizada y cargada en el sistema INFOMEXDF para que la OIP pueda enviarla al solicitante por
¢sta via.

En este sentido, es obligacion del Enlace digitalizar la respuesta validada por el titular de la unidad administrativa, cargar la
misma a través del sistema INFOMEXDF y resguardar el documento signado que avale la gestion de la solicitud para que,
en caso de requerirse o de que ingrese un recurso de revision, la unidad administrativa se encuentre en posibilidad de
comprobar el cabal cumplimiento del proceso de respuesta y de atender dicho recurso de revision.

Cabe recordar, que INFOMEXDF es el sistema electronico mediante el cual las personas podran presentar sus solicitudes de
acceso a la informacién publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales y es el sistema tnico
para el registro y captura de todas las solicitudes recibidas por los entes obligados a través de los medios sefialados en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y la Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Distrito Federal, asi como para la recepcion de los recursos de revision interpuestos a través del propio sistema, cuyo
sitio de Internet es: www.infomexdf.org.mx

Por lo tanto, es a través de dicho sistema que oficialmente se consideraran como recibidas, tramitadas y atendidas todas y
cada una de las solicitudes de acceso a la informacidn publica y de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos
personales que ingresen a la Secretaria de Educacion y que sean turnadas a sus unidades administrativas.

Por lo expuesto, se destaca que todo el manejo de la informacion entre la OIP y el Enlace se realizara por correo
electronico oficial y por el sistema INFOMEXDF; es decir, ya no se utilizaran oficios, ni documentos impresos para la
gestion de las solicitudes, salvo diversas excepciones, que por causas de fuerza mayor lo requieran.

En caso de que alguna unidad administrativa no envie la respuesta en los términos establecidos en el presente manual, la
OIP podra levantar una constancia de hechos en la que especifique y detalle las omisiones o faltas realizadas por la unidad
administrativa competente o por el Enlace. La constancia de hechos sera presentada y sometida a consideracion del Comité
de Transparencia en la siguiente sesion, con la finalidad de tener un control interno del funcionamiento y desempefio de las
unidades administrativas al interior de la dependencia.

7.2.1 De la prevencion
En caso de que la solicitud turnada al Enlace, no sea precisa o no contenga todos los datos requeridos para poder atenderla,

debera comunicar a la OIP, por medio de correo electrdnico, la necesidad de realizar una prevencion al solicitante, dentro de
los 3 dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud, lo anterior a efecto de que la OIP analice la viabilidad de
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la prevencion y en caso de ser procedente notifique al solicitante en un plazo no mayor a 5 dias habiles contados a partir de
la fecha de ingreso de la solicitud, para que en un término igual y en la misma forma, el solicitante complemente o aclare los
términos de la solicitud. En caso de no cumplir con dicha prevencion, se tendrd por no presentada la solicitud; en dicho
supuesto, la OIP podra hacer del conocimiento del Enlace que al no haberse desahogado la prevencion, debera tenerse la
solicitud como no interpuesta.

7.2.2 De la competencia

Si la solicitud turnada al Enlace, no resulta ser de la competencia de esa unidad administrativa, el Enlace debera comunicar
a la OIP que no es competente para entregar la informacion ni para dar atencion a la solicitud, lo cual debera fundar y
motivar debidamente, dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud. Asimismo, y con la
finalidad de auxiliar a la OIP en el desarrollo de sus funciones, debera informar el nombre del ente obligado o de la unidad
administrativa que sea competente para atender la solicitud de informacion, asi como el fundamento juridico aplicable, por
negacion de la competencia propia o por afirmacién de competencia ajena; por lo que no sélo basta con establecer que es
incompetente.

Una vez recibida la comunicacién por parte del Enlace, la OIP debera corroborar la incompetencia y si es procedente, lo
comunicara al solicitante, orientandolo respecto de la autoridad que es competente para atender su requerimiento, y en un
plazo no mayor de 5 dias habiles contados a partir de la fecha de ingreso de la solicitud, debera remitir la solicitud a la OIP
del ente obligado que corresponda.

En caso de que la unidad administrativa sea competente para atender parcialmente la solicitud de informacion, debera
hacerlo del conocimiento a la OIP dentro del plazo de 3 dias habiles referidos, informando claramente la parte de la
solicitud que atenderd, justificando la no competencia e indicando qué unidad administrativa o ente obligado debera atender
el resto de la solicitud, con la debida fundamentaciéon y motivacion.

7.2.3 De la ampliacién

En caso de que alguna unidad administrativa, atendiendo al volumen o complejidad de la informacién solicitada, requiera
ampliar el plazo para proporcionar la respuesta correspondiente, en términos del articulo 51 de la Ley, el Enlace debera
solicitarlo a la OIP a

través de correo electronico, en el que se especifiquen las causas puntuales que justifican la ampliacidn, es decir, en qué
radica la complejidad para proporcionar la informacion o cual es la cantidad de la informacidn que se debera analizar, razoén
por la cual no pueda generarse la respuesta en el plazo de los 10 dias habiles que marca la Ley.

El correo electronico mediante el cual remitan la solicitud de ampliacion a la OIP, debera ser enviado dentro de los 8 dias
habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud, para que éste sea considerado por la OIP. En caso de que la solicitud
de la ampliaciéon no sea hecha en los términos expuestos, la unidad administrativa queda obligada a proporcionar la
respuesta el dia del vencimiento fatal de la solicitud antes de las catorce horas.

La OIP debera comunicar el mismo dia, por correo electronico, al Enlace si procede la ampliacion.

En caso de que los Enlaces remitan una respuesta a la Oficina de Informacion Publica, fuera de los plazos establecidos en el
presente manual, pero dentro del plazo establecido en la Ley, se dara vista al Comité de Transparencia para que adopte las
medidas que considere pertinentes.

Ahora bien, si los Enlaces remiten una respuesta a la OIP fuera del plazo conferido por la Ley, la OIP podra:

1.- No gestionar la respuesta.
2.- Gestionar la respuesta y entregarla de forma extemporanea al solicitante.

En ambos casos, la falta de respuesta en tiempo y forma, sera imputable unica y exclusivamente al Enlace y a la unidad
administrativa competente.



3 de Noviembre de 2011 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 17

8. DEL CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS
8.1 De la fundamentacién y motivacién

Todas las respuestas que se proporcionen, independientemente del sentido de las mismas, deberdn estar debidamente
fundadas y motivadas, no sélo en las disposiciones aplicables en la materia (LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL, SU REGLAMENTO, LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA Y DE DATOS PERSONALES A TRAVES DEL SISTEMA INFOMEX DEL DISTRITO FEDERAL, LEY DE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA EL DISTRITO FEDERAL, LINEAMIENTOS PARA LA PROTECCION DE DATOS
PERSONALES EN EL DISTRITO FEDERAL Y LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL), sino en toda la normatividad aplicable
al supuesto concreto (CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ESTATUTO DE GOBIERNO, CODIGOS,
LEYES, REGLAMENTOS, REGLAS GENERALES, LINEAMIENTOS, MANUALES, ETC.).

Asimismo, deberan contener los siguientes requisitos formales:

a) Hoja con el membrete de la unidad administrativa que genere la respuesta.

b) Debera sefialarse el nimero de folio que corresponde a la solicitud de informacién, asi como la insercion del texto
de la misma.

¢) Una vez terminado el desarrollo de la respuesta, debera estar firmada por el titular del area correspondiente a la
unidad administrativa que la generd o, en su defecto, por el Enlace designado, siempre y cuando esté facultado para
ello.

d) Larespuesta emitida debera digitalizarse a través de los programas autorizados por INFOMEXDF, y una vez hecho
lo anterior, remitida a la OIP, via dicho sistema, salvo que por la naturaleza del asunto o a peticion de la OIP, ésta
deba ser enviada a dicha oficina a través del correo electronico sefialado para tal efecto.

Todas las respuestas que se proporcionen, con motivo de las solicitudes de informacion, deberan atender todos y cada uno
de los aspectos que se soliciten en la redaccion de la solicitud; exponiendo claramente, en caso de que no se posea la
informacion para atender alguno de los puntos, los motivos especificos por los cuales no se cuenta con la misma.

8.2 De las solicitudes que requieran la realizacion de un tramite

La Secretaria esta obligada a orientar en forma sencilla y comprensible a toda persona sobre los tramites y procedimientos
que deben efectuarse para solicitar informacion, indicando las autoridades o instancias competentes, la forma de realizarlos,
la manera de llenar los formularios que se requieran, asi como de las instancias ante las que se puede acudir a solicitar
orientacion o para formular quejas, consultas o reclamos sobre la prestacion del servicio o sobre el ejercicio de las funciones
o competencias a cargo de los servidores publicos de que se trate.

En caso de que la respuesta que se pretenda dar por la unidad administrativa correspondiente, oriente al solicitante para que
obtenga su informacion a través de algun tramite establecido, con fundamento en el articulo 49 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, debera adjuntar a su respuesta, el manual o
disposicién normativa en el cual se contemple y regule el respectivo tramite, siempre y cuando con el seguimiento del
tramite respectivo se obtenga inica y exclusivamente lo que el solicitante esta requiriendo.

No podra orientarse al solicitante a presentarse a realizar un tramite, si el manual en el cual se funda el mismo, no esta
formulado exclusivamente para obtener puntualmente lo solicitado.

8.3 Del procesamiento de la informacién

En términos de la normatividad aplicable, las unidades administrativas competentes deberan dar atencion puntual a cada
solicitud de informacion, y dar acceso a los ciudadanos respecto de la informacion en posesion del ente obligado.

Asimismo, debe destacarse que al atender las solicitudes de acceso a la informacidn publica, las unidades deberan entregar
la informacion solicitada, en el estado en el que se encuentre en sus archivos, es decir, la atencion de una solicitud no debe
implicar procesamiento de la informacion.
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9. DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO RESTRINGIDO Y DE LAS INEXISTENCIAS
9.1 De las modalidades del acceso restringido

De conformidad con la normatividad aplicable, toda la informacién en poder de las unidades administrativas debera estar a
disposicion de los solicitantes, salvo aquella que se considere como informacidén de acceso restringido en sus distintas
modalidades.

Con fundamento en las disposiciones establecidas en el CAPITULO IV “DE LA INFORMACION DE ACCESO RESTRINGIDO”, del
TiTULO PRIMERO “DISPOSICIONES COMUNES PARA LOS ENTES PUBLICOS” de la Ley, las solicitudes de acceso restringido
pueden ser clasificadas en dos modalidades, a saber:

Plazo de la

Modalidad Definicién. Supuestos normativos Fundamento . iy
clasificacion

No se podra divulgar la
informacion clasificada
como reservada, por un
periodo de siete afios
contados a partir de la
fecha en que se generd
Articulo 37 de | el documento 0

la Ley expediente, salvo los
supuestos  establecidos
en la Ley. El periodo de
reserva  podra  ser

Informacion publica que se encuentre
Reservada temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en la Ley.

excepcionalmente
renovado  hasta  por
cinco afos.
La que contiene datos personales relativos a las La informacion
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, confidencial no esta
origen étnico o racial, domicilio, vida familiar, sujeta a plazos de
privada, intima y afectiva, numero telefonico vencimiento por lo que
. privado, correo  electronico, ideologia, | Articulo 38 de | tendra ese caracter de
Confidencial . . .
preferencias  sexuales y toda aquella la Ley manera indefinida y su
informacion que se encuentra en posesion de los acceso sera restringido,
entes publicos, susceptible de ser tutelada por el salvo  consentimiento
derecho fundamental a la privacidad, intimidad, del titular de la misma
honor y dignidad. para difundirla.

La restriccion de la informacidén en ambas modalidades, esta regulada por la Ley y su Reglamento, por lo que no podra ser
clasificada como informacién de acceso restringido aquella que no encuadre en los supuestos que expresamente sefiala la
normatividad aplicable; destacando que en ningun caso, la Secretaria podra emitir acuerdos generales que clasifiquen
documentos o informacion como de acceso restringido, aun y cuando guarden cierta analogia con casos precedentes,
considerando que la informacion debe ser clasificada en el momento en que se recibe la solicitud de acceso a la informacion
y segun la individualizacion que se haga de cada caso concreto.

Las Unidades Administrativas competentes para atender las solicitudes de informacion, a través del Enlace deberan enviar a
la OIP, cuando asi proceda, la prueba de dafio, asi como los argumentos 16gico - juridicos para fundar y motivar la
clasificacion de la informacion.

Una vez que la unidad administrativa le comunique a la OIP la intencién de clasificar informacion como de acceso
restringido, analizara la viabilidad de la propuesta y en caso de ser procedente, convocara al Comité de Transparencia para
someter a su consideracion la propuesta de clasificacion. El Comité podra confirmar, modificar o revocar la clasificacion vy,
en su caso otorgar el acceso llano o bien mediante una version publica a través del acta correspondiente.
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9.2 Del procedimiento para la clasificacion de la informacion

Si una unidad administrativa considera que la informacién solicitada debe ser clasificada como informacidon de acceso
restringido en cualquiera de sus dos modalidades, reservada o confidencial, deberd remitir dentro de los 5 dias habiles
siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud, un oficio a la OIP que funde y motive los siguientes elementos:

1. Unidad administrativa que genera, administra o detenta la informacion.
. Encuadre legitimo en alguna de las hipotesis de excepcion previstas en la ley.
3. Prueba de dafio, demostrando que el dafio que puede producirse con la publicidad de la informacidén es mayor que
el interés publico de conocerla.
4. Partes de los documentos que se reservan.
5. Plazo de reserva.
6. Designacion de la autoridad responsable de su conservacion, guarda y custodia.

En dicho oficio, debera solicitarse, que, con fundamento en el articulo 50 de la Ley, se convoque al Comité de
Transparencia para que se someta a su consideracion la propuesta de clasificacion correspondiente.

Asimismo, deberd incluirse para resguardo en la OIP, copia simple de la informacion o los documentos que seran sujetos de
clasificacion, o en su defecto, y sdélo en caso de que por el volumen esto sea complejo, la manifestacion expresa e
inequivoca de que la informacion existe y que se encuentra en custodia de la unidad administrativa.

La OIP, una vez que reciba el oficio referido, debera revisar y analizar la propuesta de clasificacion y, en caso de ser
procedente, debera convocar al Comité para que sesione a la brevedad posible y se pronuncie respecto de la clasificacion.

No sera tramitada la sesion del Comité de Transparencia, si en el oficio por el cual se solicite, no se cubre con todos los
requisitos establecidos en el presente manual y la normatividad aplicable.

Una vez que el Comité de Transparencia ordene a la Unidad Administrativa la elaboracion de la respuesta con motivo de la
clasificacion de la informacion realizada y su entrega a la OIP, ésta debera ser remitida por la unidad administrativa a la OIP
en los plazos establecidos en el presente manual.

En caso de que el vencimiento del plazo para entregar la respuesta por parte de la unidad administrativa a la OIP, coincida
con la fecha de la celebracion de la sesion del Comité, ésta debera remitir la respuesta a la OIP, dentro de las tres horas
siguientes de concluida la misma.

9.3 De la inexistencia de informacion

Si en una solicitud de acceso a la informacion publica se requiere informacién que no se encuentre en los archivos de la
Secretaria, el Comité de Transparencia analizara el caso y tomara las medidas necesarias para localizar la informacion y
resolver en consecuencia.

Se presume que la informacion existe si documenta algunas de las facultades o atribuciones que los ordenamientos juridicos
aplicables otorguen a la Secretaria. En su caso, el Comité de Transparencia expedira una resolucion en la que confirme la
inexistencia del documento, o bien, ordene que se genere, cuando sea posible. En cualquiera de los supuestos referidos, la
unidad administrativa competente debera elaborar la respuesta al solicitante en la que le informe los términos en los que el
Comité se pronuncié y la entregara a la OIP, para que ésta a su vez la notifique tanto al solicitante como al 6rgano interno
de control del Ente obligado quien, en su caso, analizara la procedencia de iniciar un procedimiento de responsabilidad
administrativa.

En caso de que la informacion solicitada no sea localizada, para que el Comité realice la declaracion de inexistencia deberan
participar en la sesion los titulares de las unidades administrativas competentes en el asunto.

Los Enlaces de las unidades administrativas, deberan informar a la OIP dentro de los cinco dias habiles siguientes contados
a partir del ingreso de la solicitud de informacidn, respecto de la inexistencia de la informacion solicitada.
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Es indispensable que en el oficio se especifique con claridad y detalle las acciones que la unidad administrativa implemento
para buscar la informacién requerida en la solicitud, las razones y/o motivos que justifiquen el por qué de la inexistencia, asi
como los nombres de los funcionarios publicos que se encuentran como responsables de la guarda y custodia de la
informacion.

Adicionalmente, en el oficio de mérito debera solicitarse la intervenciéon del Comité de Transparencia para que en el
ejercicio de sus funciones y de conformidad con la normatividad aplicable se pronuncie respecto de la declaratoria de
inexistencia.

Respecto de la entrega de la respuesta que confirma la inexistencia de informacion, se estara a lo establecido en el numeral
anterior.

10. DE LA INFORMACION DE OFICIO
10.1 De las solicitudes que requieran informacién de oficio

La Ley, en su capitulo II “DE LA TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD DE LOS ACTOS DE LOS ENTES PUBLICOS DEL DISTRITO
FEDERAL”, articulo 32, indica que la informacion referida en ese capitulo serd considerada como informacién publica de
oficio, por lo tanto, debera darsele un trato especial. Lo anterior es asi, considerando que se trata de informacion que por
cumplir con el principio de transparencia, todos los entes obligados deben publicar en los portales de internet y mantener
actualizada de conformidad con la Ley.

Cuando ingrese una solicitud que tenga por objeto obtener informacion considerada como ptblica de oficio, la respuesta
debera ser entregada por la OIP al solicitante en un plazo no mayor a cinco dias habiles siguientes al ingreso de la
solicitud.

Para poder materializar y cumplir con los plazos establecidos en la Ley, una vez que se tengan por presentadas y registradas
las solicitudes de informacién publica en el Sistema INFOMEXDF, la OIP comunicard y turnara la solicitud al Enlace a mas
tardar el dia siguiente de su ingreso, al correo electrénico institucional registrado. El Enlace debera gestionar la solicitud y
entregar la respuesta a la OIP dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud, para que ésta
ultima pueda verificar el contenido, y proceder a notificar la respuesta al solicitante.

Tratandose de informacién de oficio no procede la ampliacion del plazo sefialado en la Ley, toda vez que todas las unidades
administrativas, ex ante, deberan tener y mantener actualizada, de forma impresa y electrdnica, la informacion de oficio que
sea de su competencia.

10.2 De la actualizacion de los portales de internet

Con la finalidad de transparentar y publicitar los actos realizados por la Secretaria en el ejercicio de sus funciones y para dar
cumplimiento a la Ley, en el portal de internet de la dependencia debera publicarse toda la informacién que es considerada
de oficio, y debera mantenerse actualizada.

La OIP se encargara de coordinar la actualizacion trimestral del portal de transparencia del sitio de Internet de la Secretaria,
para lo cual debera requerir por oficio a los titulares de las diferentes unidades administrativas que remitan por escrito, para
consulta directa, y por medio magnético, la informacion publica de oficio que sea de su competencia. Sera responsabilidad
de los Enlaces verificar que toda la informacidon que sea competencia de la unidad administrativa a la cual estan adscritos,
sea actualizada y enviada en la fecha indicada para tales efectos por la OIP, es decir que cumpla en tiempo y forma con
todos los requerimientos necesarios.

Para facilitar la actualizacion del portal de transparencia, al inicio de cada ejercicio, la OIP realizard y notificara a los
titulares de las unidades administrativas, el calendario de actualizacidon que deberan atender durante dicho ejercicio.
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11. DE LOS RECURSOS DE REVISION

El recurso de revision es un medio de defensa que tiene el solicitante, para inconformarse de la respuesta proporcionada por
el ente obligado o por la ausencia de dicha resolucidn; se interpone por el solicitante ante el Instituto.

Procede el recurso de revision, por cualquiera de las siguientes causas:

L La negativa de acceso a la informacidn;

1L La declaratoria de inexistencia de informacion;

I1I. La clasificacion de la informacidén como reservada o confidencial;

IV. Cuando se entregue informacion distinta a la solicitada o en un formato incomprensible;

V. La inconformidad de los costos, tiempos de entrega y contenido de la informacion;

VI La informacion que se entregd sea incompleta o no corresponda con la solicitud;

VIL Contra la falta de respuesta del ente obligado a su solicitud, dentro de los plazos establecidos en la Ley;

VIII.  Contra la negativa del Ente obligado a realizar la consulta directa; y

IX. Cuando el solicitante estime que la respuesta del ente obligado es antijuridica o carente de fundamentacién y
motivacion.

El recurso de revision debera presentarse dentro de los quince dias habiles contados a partir de la fecha en que surta efectos
la notificacidn de la respuesta. En el caso de que no se haya emitido respuesta, el plazo contara a partir del momento en que
hayan transcurrido los términos establecidos para dar contestacion a la solicitud de acceso a la informacion.

11.1 Del Informe de Ley

Una vez admitido el recurso de revision por el Instituto, en el mismo auto se ordenara al Ente obligado que dentro de los
cinco dias habiles siguientes, rinda un informe respecto del acto o resolucion recurrida, en el que agregue las constancias
que le sirvieron de base para la emision de dicho acto, asi como las demas pruebas que considere pertinentes.

Una vez que el Instituto notifique a la OIP el acuerdo a través del cual se admiti6 el recurso de revisién en contra de la
respuesta emitida, ésta ultima notificard a la unidad administrativa competente respecto de la interposicion del recurso de
revision en contra de su respuesta.

La notificacion y el requerimiento del informe de ley que realice la OIP a la unidad administrativa se realizara por oficio, el
mismo dia en el que se haya notificado legalmente por parte del Instituto. La unidad administrativa debera remitir dentro de
los 3 dias habiles siguientes ¢l informe de ley correspondiente, con la finalidad de que la OIP consolide los argumentos y
permita una mejor defensa de los intereses de la Secretaria, remitiendo el informe de ley al Instituto en el plazo establecido
por la Ley.

El informe que las unidades administrativas entreguen a la OIP, debera justificar, fundamentar y motivar la respuesta
emitida, refutando todos y cada uno de los agravios expuestos por el recurrente, anexando, copia de todos los documentos
que acrediten la legalidad de la respuesta entregada al solicitante.

El informe al que se refiere el punto anterior, debera estar fundado en la Ley, su Reglamento, Acuerdo mediante el cual se
aprueba el Procedimiento para la Recepcidn, Sustanciacion, Resolucion y Seguimiento de los Recursos de Revision
Interpuestos ante el Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y demas disposiciones legales
aplicables. En caso de considerarlo pertinente, el Enlace podra tramitar lo necesario para que el informe sea revisado y
rubricado por el area juridica de la unidad administrativa que lo genere.

11.2 Del cumplimiento de la resolucion

Una vez que el informe de ley es presentado, el Instituto llevara a cabo el procedimiento regulado por la Ley, el cual
termina con la resolucion que el Pleno del Instituto dicte respecto del recurso de revision.

El pleno del Instituto, en la resolucion que dicte, puede confirmar, revocar o modificar la respuesta emitida por esta
dependencia; o bien puede sobreseer el recurso de revision. En caso de que la resolucidon ordene revocar o modificar la
respuesta otorgada al solicitante por la Secretaria de Educacion, se debera dar cumplimiento a la resolucidon pronunciada.
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Cuando el Instituto notifique la resolucion en la cual se ordene revocar o modificar la respuesta entregada, la OIP hara
extensiva la notificacion a la unidad administrativa competente. La notificacion serd realizada por oficio, al cual debera
adjuntarse copia de la resolucion, para que la unidad administrativa dé cumplimiento a lo ordenado por el Pleno del Instituto
debiendo notificar la respuesta correspondiente a la OIP, en el plazo que ésta le estipule en el oficio de notificacion.

La OIP debera informar al Instituto respecto del cumplimiento dado a su resolucidn, en el plazo que se indique en la misma.
Por regla general, la notificacion al Instituto deberd hacerse en un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a partir de
la notificaciéon de la resolucion.

En caso de incumplimiento de la resolucion, el Instituto notificara al superior jerarquico de los Entes Publicos responsables
a fin de que ordenen el cumplimiento en un plazo que no excedera de diez dias habiles. Si persistiera el incumplimiento, se
notificara al organo interno de control para su inmediata intervenciéon e inicie el procedimiento de responsabilidad
correspondiente.

12. DE LA CAPACITACION Y DE LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA
12.1 De la capacitacion de los servidores publicos

Considerando la importancia de la capacitacion en la materia de transparencia para poder dar una atencion adecuada a los
requerimientos de los solicitantes, todos los funcionarios de estructura de la Secretaria deberan estar capacitados y
certificados en los programas de capacitacion que establezca o implemente el Instituto.

Los titulares de las unidades administrativas deberan apoyar los programas que la OIP y el Instituto implementen a efecto de
cumplir con el objetivo encomendado y deberan procurar y exigir al personal de estructura la capacitacion y certificacion
correspondiente.

En cada sesion ordinaria del Comité de Transparencia, seran reportados los avances que cada unidad administrativa haya
tenido en materia de capacitacion y actualizacion.

12.2 De la participacion en concursos y certimenes

Periddicamente el Instituto emite convocatorias para participar en diversos eventos, concursos y certamenes con la finalidad
de difundir la cultura de la transparencia, situacion que es apoyada por esta Secretaria, quien también tiene como objetivo
involucrar y sensibilizar a las diversas unidades administrativas en la materia de transparencia y acceso a la informacioén
publica.

Por lo anterior, la OIP sera la encargada de comunicar a todas las unidades administrativas respecto de las convocatorias
que se emitan para los diversos concursos, y sera responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas la difusion
de los eventos, concursos y certimenes al interior de su area, incentivando la participacion de todos los servidores publicos.
Todas las unidades administrativas deberan participar en los concursos y certimenes con al menos un proyecto.

13. DE LAS SANCIONES Y RESPONSABILIDADES

Sera motivo de responsabilidad el incumplimiento a cualquiera de las disposiciones establecidas en la normatividad
aplicable, las cuales seran sancionadas en los términos establecidos en la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

La OIP se encargara de vigilar el cumplimiento que se dé a las disposiciones aplicables, quien en caso de encontrar alguna
irregularidad o incumplimiento notificara la situacion al Comité y en la misma sesion se notificara al Organo Interno de
Control para los efectos administrativos que juzgue procedentes
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Aviso en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, asi como en la Seccion de
Transparencia del Portal de Internet de la Secretaria de Educacién del Distrito Federal.

SEGUNDOQO. Se instruye al Titular de la Oficina de Informacion Publica para que realice el registro correspondiente ante el
Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

TERCERO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal.

Ciudad de México, a los 19 dias del mes de octubre de dos mil once.
EL SECRETARIO DE EDUCACION

(Firma)

LIC. MARIO M. DELGADO CARRILLO




