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LINEAMIENTO QUE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA
REVISION Y CUMPLIMIENTO DE LA ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE
LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA DE LA ALCALDIA TLALPAN

Articulo 1. Los presentes Lineamientos, tienen por objeto establecer los
procedimientos al interior de la Alcaldia Tlalpan para cumplir la actualizacion y
publicacion obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) y en portal de internet de la Alcaldia Tlalpan, de conformidad
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México, asi como de la demas normatividad aplicable.

Articulo 2. Las disposiciones de este ordenamiento son de observancia general y
obligatoria para todas las areas responsables y personas servidoras publicas de la
Alcaldia de Tlalpan.

Articulo 3. Ademas de las definiciones previstas en los articulos 6 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México, para los efectos del presente Lineamiento se entendera por:

e Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o
cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones
y competencias de los sujetos obligados y sus servidores publicos e
integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboraciéon. Los documentos
podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico, biolégico u hologréfico;

e Expediente: La unidad documental constituida por uno o varios documentos
de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de los sujetos obligados;

e Fecha de actualizacion: Es el dia, mes y afio en que la persona servidora
publica actualiza la informacion, siendo el ultimo dia del trimestre, semestre
o afio en que se publica la informacién en el portal de Internet y en la
Plataforma Nacional;
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e Fecha de validacion: Es el dia, mes y afio en que se valida la informacion
publicada en la Plataforma Nacional y/o en el portal de Internet de la Alcaldia
es la méas actualizada de conformidad con la Tabla de actualizacion vy
conservacion de la informacion. Esta fecha siempre debe ser posterior a la
fecha de actualizacion;

e Formatos abiertos: ElI conjunto de caracteristicas técnicas y de
presentacion de la informacion que corresponden a la estructura l6gica usada
para almacenar datos de forma integral y facilitan su procesamiento digital,
cuyas especificaciones estan disponibles publicamente en formatos editables
gue permiten el acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios;

e Formatos accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso
a los solicitantes de informacion, dicha informacion deberé ser plasmada en
cualquier formato pertinente para la inclusion de las personas en situacion de
vulnerabilidad, de acuerdo a las correspondientes personas beneficiarias de
la alcaldia.

e Formatos reutilizables: La informacién derivada de las obligaciones de
transparencia esta sistematizada y/o estructurada y se ofrece en un soporte
(editable) que facilite su utilizacion automatizada. En caso de que no sea
posible la publicacion de informaciéon en formatos estructurados, se brinda
informacion sobre su naturaleza, el formato y la forma de actualizacion;

e Interoperabilidad: Es un conjunto de normas y directrices que describe la
forma en que las organizaciones han acordado, o deberian estar de acuerdo,
con interactuar entre sus sistemas de informacion. Por lo tanto, un marco de
interoperabilidad no es un documento estatico, puede y debe adaptarse a lo
largo del tiempo a medida que cambian las tecnologias, los estandares y los
requisitos administrativos;

e Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica;

e Ley de Transparencia Local: Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

e Lineamientos: Los Lineamientos técnicos para publicar, homologar y
estandarizar la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo
Quinto de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;
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e Obligaciones comunes: Son aquellas que describen la informacion que se
debera poner a disposicidén de los particulares y mantener actualizada en el
portal de Internet de la Alcaldia y en la Plataforma Nacional, sin excepcion
alguna, y que se refieren a temas, documentos y politicas que las personas
servidoras publicas poseen en ejercicio de sus facultades, obligaciones y el
uso de recursos publicos, respecto de: su organizacion interna vy
funcionamiento, atencion al publico, ejercicio de los recursos publicos,
determinaciones institucionales, estudios, ingresos recibidos y donaciones
realizadas, organizacion de archivos, entre otros;

e Obligaciones especificas: Constituyen la informacion que producen solo
determinados sujetos obligados a partir de su figura legal, atribuciones,
facultades y/o su objeto social,

e Obligaciones de transparencia: El catdlogo de informacién prescrita en el
Titulo Quinto de la Ley General y en la Ley de Transparencia Local;

e Organo Garante Local: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México

e Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace
referencia el articulo 49 de la Ley General,

e Personas servidoras publicas: Las mencionados en el parrafo primero del
articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e POT: Portal de Obligaciones de Transparencia localizado en el micrositio o
portal de internet de la Alcaldia.

e Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales;

e SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la
Plataforma Nacional;

e Sujetos obligados: Los establecidos en el Articulo 21 de la Ley de
Transparencia Local,

e Tabla de aplicabilidad: Es el documento aprobado por el Organo Garante
Local mediante el cual se dan a conocer las Obligaciones de transparencia
comunes y especificas (en materia de programas sociales, de ayudas,
subsidios, estimulos y apoyos; de los 6rganos politicos administrativos,
alcaldias o demarcaciones territoriales; disposiciones particulares;
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disposiciones generales de la clasificacion y desclasificacion de la
informacion) que deben publicar en su portal de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia las alcaldias de la Ciudad de México.

Tabla de actualizacién y conservacion de la informacién: El documento
donde se relacionan, por obligacion de transparencia, los periodos minimos
establecidos en estos lineamientos, en los cuales los sujetos obligados
deben actualizar la informacién, asi como los periodos de los que se
mantendra publicada en la Plataforma Nacional y en el portal de Internet;
Versién publica: El documento a partir del que se otorga acceso a la
informacion, en el que se testan partes o secciones clasificadas, indicando el
contenido de éstas de manera genérica, fundando y motivando la reserva o
confidencialidad, a través de la resolucidén que para tal efecto emita el Comité
de Transparencia.

Dia natural: Todos los dias que componen un afio. Pueden ser 365 dias o
366, dependiendo si se trata de un afio bisiesto o no;

Articulo 4. Las unidades administrativas que intervienen en el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia son:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)
h)
)
)

Oficina de la Alcaldia Tlalpan

Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno
Direccion General de Administracion

Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano
Direccion General de Servicios Urbanos

Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento
Econdmico

Direccion General de Desarrollo Social

Direccion General de Participacién Ciudadana
Direccion General de Planeacion del Desarrollo
Direccion General de Derechos Culturales y Educativos

Articulo 5. Obligaciones de las unidades administrativas de generar, administrar o
poseer informacioén conforme a sus atribuciones.

Coordinar la actualizacién, publicacién y validacion de la informacién en
cumplimiento de las obligaciones de transparencia, segun sus
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atribuciones y lo establecido en los Lineamientos técnicos para publicar,
homologar y estandarizar la informacion de las obligaciones, asi como los
formatos;

Asegurarse de cumplir con el calendario de actualizacion, por cada
contenido de informacion.

Actualizar, publicar y validar la informacién contenida en los formatos
cargados en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT) vy el Portal de Obligaciones de Transparencia (POT) de la
Alcaldia, conforme a los Lineamientos.

Realizar la carga de las obligaciones comunes y especificas que deberan
ser publicadas y actualizadas con base a la Tabla de Aplicabilidad
autorizada por el Organo Garante y a los Lineamientos técnicos para
publicar, homologar y estandarizar la informacién de las obligaciones, asi
como, en su caso, con los hipervinculos correspondientes.

Establecer y dirigir, los procedimientos internos para identificar, organizar,
actualizar, publicar y validar la informacién, que generan y/o poseen en el
ejercicio de sus facultades, competencias y funciones.

Implementar los mecanismos administrativos, técnicos y fisicos, que
garanticen la proteccion de los datos personales conforme a la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México.

Publicar y actualizar las obligaciones de transparencia competencia de la
Alcaldia Tlalpan, en el SIPOT, conforme al calendario de actualizacién
gue les proporcione la Unidad de Transparencia, y podra ser consultada
por los particulares.

Proponer la clasificacion la informacién que se publica en cumplimiento
de las obligaciones de transparencia, cuando se actualicen los supuestos
previstos en los articulos 183 y 186 de la Ley de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,
y publicar las versiones publicas correspondientes previa aprobacion del
Comité de Transparencia.

Conservar el respaldo de la informacion que se publica en cumplimiento
de las obligaciones de transparencia.

Elaborar un indice de la informacidbn que previamente haya sido
clasificada como reservada, por la unidad administrativa responsable de
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la informacion. El indice debera elaborarse semestralmente y publicarse
en formatos abiertos al dia siguiente de su elaboracion.

XI. Dar atencion a las observaciones emitidas por el Instituto de
Transparencia, durante los periodos de revision de la informacion.

Articulo 6. El indice que articulos serd como se prevé en la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, el

siguiente:
Articulo Obligacion
121 Los sujetos obligados, deberan mantener impresa para consulta
directa de los particulares, difundir y mantener actualizada a través
de los respectivos medios electronicos, de sus sitios de internet y
de la Plataforma Nacional de Transparencia, la informacién, por lo
menos, de los temas, documentos y politicas segun les
corresponda
122 Los sujetos obligados deberdn mantener impresa para consulta

directa de los particulares, difundir y mantener actualizada a través
de los respectivos medios electronicos, procurando que sea en
formatos y bases abiertas en el portal de internet y de la Plataforma
Nacional de Transparencia, la informacion, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas segun les corresponda

124 Ademas de lo sefialado en las obligaciones de transparencia
comunes, los Organos politico-administrativos, Alcaldias o
Demarcaciones Territoriales deberdn mantener actualizada, de
forma impresa para consulta directa y en los respectivos sitios de
Internet, de acuerdo con sus funciones, segun corresponda, la
informacion respecto de los temas, documentos y politicas

141 Los resultados de las convocatorias a concurso o licitacién de horas
publicas adquisiciones, arrendamientos, concesiones y prestacion
de servicios de deberan contener lo dispuesto por la ley de la
materia.

142 Concesiones, permisos, licencias o autorizaciones a particulares, la
informacion debera precisar: I. Nombre o razén social del titular; I1.
Concepto de la concesion, autorizacion o permiso; y lll. Vigencia.

143 Toda informacion que brinden los sujetos obligados, respecto a la
ejecucion de obra publica por invitacion restringida.
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Los sujetos obligados deberan dar acceso a la informacion a que
se refiere este capitulo mediante bases de datos que permitan la
busqueda y extraccion de informacion. Esta ademas estard en
formatos para la facil comprension de las personas, procurando que
la informacién se encuentre disponible en lenguas indigenas.
Ademas las paginas contaran con buscadores teméaticos y disponer
de un respaldo con todos los registros electronicos para cualquier
persona que lo solicite.

Los sujetos obligados contaran en la pagina de inicio de sus
portales de Internet con una sefializacion facilmente identificable y
accesible que cumpla con los requerimientos de sistematizacion,
comprension y organizacion de la informacion a que se refiere este
capitulo. El Instituto establecera criterios que permitan homologar
la presentacion de la informacion en los portales de Internet en los
que se establecera plazos, términos, asi como los formatos que
habran de utilizarse para la publicidad de la informacion; asimismo;
promovera la creacion de medios electronicos para incorporar,
localizar y facilitar el acceso a la informacién publica de oficio.

Con el objeto de verificar que la informacion publica que recibe
cualquier persona es la versibn mas actualizada, el sujeto obligado
debera difundir, dentro del primer mes de cada afio, un calendario
de actualizacion, por cada contenido de informacion y el area
responsable. En caso de que no exista una norma que ya instruya
la actualizacion de algun contenido, éste debera actualizarse al
menos cada tres meses. En todos los casos se deberd indicar la
Gltima actualizacién por cada rubro. El Instituto realizara, de forma
trimestral revisiones a los portales de transparencia de los sujetos
obligados a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones
contenidas en este Titulo.

Toda persona moral, organizaciones de la sociedad civil, sindicatos
o cualquier otra analoga que reciban recursos publicos por
cualquier concepto, exceptuando las cuotas sindicales, deberan
proporcionar a los sujetos obligados de los que los reciban la
informacion relativa al uso, destino y actividades que realicen con
tales recursos.

Cada Area del sujeto obligado elaborara un indice de la informacion
que previamente haya sido clasificada como reservada, por Area
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responsable de la informacion y tema. El indice debera elaborarse
semestralmente y publicarse en formatos abiertos al dia siguiente
de su elaboracion. Dicho indice debera indicar el Area que genero
la informacion, las caracteristicas de la informacién, si se trata de
una reserva completa o parcial, la fecha en que inicia y finaliza la
reserva, su justificacion, el plazo de reserva y, en su caso, las
partes que se reservan y si se encuentra en prérroga. En ningun
caso el indice sera considerado como informacion reservada.

Articulo 7. El procedimiento de actualizacion publicacién y validacién, serd el
siguiente:

La informacion de las obligaciones de transparencia competencia de la
Alcaldia Tlalpan, seran solicitadas por la Unidad de Transparencia a las
personas servidoras publicas titulares de las unidades administrativas, para
su publicacion, de acuerdo a la tabla de actualizacion y conservacion de la
informacion, conforme a los Lineamientos técnicos para publicar, homologar
y estandarizar la informacién de las obligaciones y conforme al Dictamen
114/S0/20-06/2023 (Anexo) del Pleno del Organo Garante Local de las
Tablas de Aplicabilidad, para que sea publicada en el Portal de Obligaciones
de Transparencia de la Alcaldia Tlalpan y podra ser consultada por los
particulares.

. A mas tardar el Gltimo dia habil del mes de enero, la Unidad Transparencia

debera publicar en el Micrositio de Transparencia de la Alcaldia Tlalpan y en
el SIPOT, el calendario de actualizacion conforme al cual las areas pondran
al dia el contenido de la informacion que se debe cargar en el POT y en el
SIPOT.

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.

. La informacién actualizada debera estar en el POT del Portal de Internet de

la Alcaldia Tlalpan a mas tardar dentro de los quince dias hébiles siguientes
a la fecha senalada en el calendario referido en el numeral siete.

La Unidad de Transparencia revisara que la informacion incorporada al
SIPOT y el POT, se encuentre debidamente actualizada conforme a la Ley
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de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México.

VI. Si alguna unidad administrativa no se genero informacién durante el periodo
gue se informa, se debera publicar el formato correspondiente con la leyenda
o nota de manera fundada y motivada.

Articulo 8. El procedimiento de la version publica para el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia.

l. El Comité de Transparencia conocera, analizard y en su caso aprobara o
modificara las versiones publicas de los documentos adjuntos a los
formatos que se publicaran en cumplimiento a las obligaciones de
transparencia, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 176, fraccién Il de
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México.

Il. Las &reas responsables deberan enviar a la Unidad de Transparencia la
solicitud fundada y motivada para someter a consideracion del Comité de
Transparencia las versiones publicas de los documentos que se
clasificaran. La solicitud debera contener lo siguiente:

a) Nombre del area responsable

b) Nombre del titular del area responsable

c) Requerir que la propuesta de clasificacion se someta a consideracién
del Comité de transparencia, para en su caso, confirmar, modificar o
revocar la clasificacion propuesta

d) Indicar en el caso de informacién confidencial, los datos personales a
clasificar.

Il. Las areas responsables para motivar la clasificacién deberan sefalar el
articulo, la fraccion, inciso, parrafo o numeral de la Ley, Lineamiento o
Reglamento aplicable.

V. En caso de tratarse de informacién reservada debera elaborar una prueba
de dafio, sefialando: articulo, la fraccion, inciso, parrafo o numeral de la
Ley y/o Lineamiento, asi como motivar las razones de la clasificacion,
especificando las circunstancias que justifican la clasificacion,
determinando el plazo de reserva e integrar la prueba de dafio.
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Articulo 9. La verificacion interna de la informacion de obligaciones de
transparencia.

La Unidad de Trasparencia solicitard mediante oficio a las unidades
administrativas que intervienen en el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia con la informacion de sus obligaciones, con la finalidad de
revisar el correcto y debido llenado, misma que deberé estar contenida
en los formatos correspondientes conforme a los “Lineamientos técnicos
para publicar, homologar y estandarizar la informacion de las
obligaciones” y conforme al Dictamen 114/S0O/20-06/2023 (Anexo) del
Pleno del Organo Garante Local de las Tablas de Aplicabilidad, asi como
con los hipervinculos correspondientes.

Una vez recibida la informacion por la Unidad de Transparencia ésta
verificard y analizara el correcto y debido llenado de los formatos, en caso
de existir inconsistencias informara a la unidad administrativa
responsable, a efecto de que realice los ajustes correspondientes.

Si derivado de la revision no resultan observaciones cada una de las
areas cargara los formatos con la informacion correspondiente en el
SIPOT y debera enviar a la Unidad de Transparencia sus respectivos
acuses de carga de la PNT.

Una vez notificada la carga de la informacion a la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Modernizacion Administrativa y TIC's
publicard la informacion en el POT del Micrositio de Transparencia de la
Alcaldia.

Si en su caso, al momento de cargar la informacion al Micrositio de
Transparencia la Direccion de Modernizacién Administrativa y TIC's
detecta alguna falla o inconsistencia técnica, debera informar a la Unidad
de Transparencia a efecto de que realicen los ajustes correspondientes
y, de ser necesario, el reporte correspondiente ante el Organo Garante.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- EIl presente Lineamiento Interno entrard en vigor a partir de su
aprobacion por el Comité de Transparencia.
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EL REVOLUCIONARIO DEL PUEB Lo

SEGUNDO.- Notifiquese el presente Lineamiento a las personas servidoras
publicas titulares de las éareas que intervienen en el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, difindase al interior de la Alcaldia Tlalpan,
publiquese en el portal de internet de la Alcaldia.

Alcaldia de Tlalpan, Ciudad de México, 7 de septiembre de 2023
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